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1. DATOS GENERALES.

1.1. Titulo del proyecto de investigacion.
Clima laboral y el desempeno profesional de las secretarias de la Facultad de

Gestion, Desarrollo y Secretariado Ejecutivo, Manta afo 2016.

1.2. Tipologia del proyecto de investigacion.

Investigacion basica.

1.3. Area del conocimiento.
Ciencias sociales, educaciéon comercial y derecho.

Sub area: educacion comercial y administracion.

1.4. Duracioén del proyecto.
Fecha de inicio: Julio de 2016

Fecha de culminacion: septiembre de 2016.

2. OBJETIVO GENERAL

Analizar conceptualmente el clima laboral y el desempefo profesional de las
secretarias de la Facultad de Gestion, Desarrollo y Secretariado Ejecutivo Manta

ano 2016.



3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

v Conceptualizar los términos clima laboral y desempefio profesional.

v Establecer las caracteristicas del clima laboral y el desempeifio profesional.

v' Determinar procesos para conseguir un clima laboral y desempefo
profesional agradable.

v Establecer las ventajas de la aplicacion del clima laboral y desempefio

profesional.

4. DESCRIPCION DETALLADA DEL PROYECTO

4.1. Introduccion
El presente es un estudio de la relacion entre el clima laboral y el desempefio
profesional de las Secretarias de la Facultad de Gestién, Desarrollo vy

Secretariado Ejecutivo de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi.

El clima laboral es el ambiente en donde tiene lugar y se ejecuta el trabajo diario
en cualquier empresa, negocio o institucion, tiene influencia directa en el
rendimiento laboral del servidor o trabajador, entendiéndose también como
productividad, de la calidad del clima laboral depende que un trabajador esté

contento con su trabajo y lo pueda realizar con esmero y dedicacion.



Se puede indicar que un buen clima laboral se rige al cumplimiento de los
objetivos mientras; que lo contrario causaria destruccidn en el ambiente de
trabajo produciendo malestares, situaciones conflictivas, lo cual generaria un

bajo rendimiento del personal.

Una secretaria debe tener un desempenfio profesional eficiente con gran sentido
de control, que le facilite aceptar los cambios que surgen en las empresas tanto
publicas como privadas; ella responde por diversas tareas que le exigen,
ademas de las habilidades concretas en su desempenio, un interés constante por

los nuevos retos que se le presenta diariamente.

Entre los objetivos planteados en el estudio esta el analizar conceptualmente el
clima laboral y el desempeno profesional de las Secretarias de la Facultad de
Gestion, Desarrollo y Secretariado Ejecutivo; considerando las teorias que
sustentan al clima laboral en una institucidon o empresa comercial y formular una
propuesta inherente al clima laboral y su influencia en el desempeno profesional

de las Secretarias Ejecutivas.

La relacién entre el clima laboral y el desempefo profesional de las secretarias
ejecutivas de la Facultad de Gestion, Desarrollo y Secretariado Ejecutivo de
ULEAM, es una tematica que requiere ser considerada, de manera que se
pueda conocer entre otras cosas, la responsabilidad que tienen los altos

directivos institucionales o empresariales para proveer a su cuerpo laboral,



sistemas de gestion eficientes, basados en una cultura organizacional que

fundamenta la interaccion empresa-trabajador.

El individuo tiene una manera muy personal de mirar el mundo, una concepcion
muy propia de las cosas, de su entorno, de su medio laboral, desde su propia
perspectiva, lo cual influye en su forma de comportarse y desempefarse como
profesional en el lugar donde labora. Esta teoria, indudablemente estda muy
ligada al desempeno profesional de las secretarias ejecutivas bilingties cuando
ejercen su rol en las diferentes areas de la empresa o institucion donde estan
vinculadas, puesto que su formacion son parte de las caracteristicas que las

definen y distinguen de otros profesionales en el mundo empresarial.

4.2. MARCO TEORICO

4.2.1. Antecedentes Investigativos.
La autora Diana Elizabeth Eria Calderdn, con el tema Clima Organizacional y su
incidencia en el desempeno laboral de los trabajadores de Andelas Cia. Ltda.,
de la ciudad de Ambato, de La Universidad Técnica de Ambato, de la Facultad
de Ciencias Administrativas, trabajo de graduacion previo a la obtencion del
titulo de Ingenieria de empresas, ano 2001, cuyas conclusiones son las

siguientes:



e El desemperio laboral de los trabajadores se ve afectado en gran parte por la
aplicacion del liderazgo autocratico que impide la aportacion de nuevas ideas
y los cohibe en cierto modo a dar un valor agregado a su trabajo diario.

e No fomentar trabajo en equipo ocasiona una falta de compaferismo vy
participacion en las actividades empresariales, lo que incide finalmente en la
falta de compromiso organizacional.

e Es necesario analizar y proponer alternativas que permitan mejorar el clima
organizacional actual y que coadyuven al incremento del desemperio laboral

de los trabajadores de Andelas Cia. Ltda.

Las autoras Gladis Narcisa Salgado Cevallos, Gissella Maribel Rodriguez Arias,
con el tema El perfil profesional de las secretarias de la UTN y su incidencia en
la eficacia y eficiencia en el desempefio de sus funciones-propuesta alternativas,
de La Universidad Técnica del Norte, de la Facultad de Educacion, Ciencia y
Tecnologia, Trabajo de grado previo a la obtencién del Titulo de Licenciadas en
la especializacion de Secretariado Ejecutivo en Espanol, aino 2011 cuyas
conclusiones son las siguientes:
e En la Universidad Técnica del Norte no existe un instructivo sobre el perfil
profesional de las secretarias para su contratacion y ubicacién en los puestos

de trabajo adecuados permitiendo mejorar la eficiencia de sus labores.

e De acuerdo a las encuestas se establecido que es necesario tener un nivel

profesional acorde a la funcidbn que desempenan las secretarias de la



Universidad Técnica del Norte, por lo que se considera importante el
instructivo que permita conocer el perfil adecuado para desempefar sus

labores eficientemente.

e De las conclusiones descritas se desprende que es necesario elaborar un
instructivo del perfil profesional de las secretarias de la UTN

Analizando los trabajos citados, se deduce que el clima laboral es un aspecto

muy importante a considerar para conseguir un desempefio profesional 6ptimo

de las secretarias ejecutivas; para lograrlo y mantenerlo es fundamental

promover el trabajo en equipo y los estimulos laborales.

4.2.2. Fundamentacioén legal.

La Ley Organica para la justicia laboral y reconocimiento del trabajo en su
articulo 195, indica “La Constitucion de la Republica del Ecuador, en el articulo
333, en el inciso ultimo ordena: “En cualquier caso de despido por
discriminacion, sea por afectar al trabajador debido a su condicion de adulto
mayor u orientacion sexual, entre otros casos, fuera de los previstos para la
ineficacia del despido, el trabajador tendra derecho a la indemnizaciéon adicional
a que se refiere este articulo, sin que le sea aplicable el derecho al reintegro”.

El Cddigo del Trabajo, dentro del Titulo preliminar, articulos 1 al 7, donde habla
del Ambito del Cédigo, Libertad de trabajo, irrenunciabilidad de los derechos,

proteccidn judicial y administrativa, aplicacién favorable del trabajador.



Basicamente la investigacion se fundamenta en dos Leyes de la Republica del
Ecuador que son La Ley Organica para la justicia laboral y reconocimiento del
trabajo y el Cddigo del Trabajo, las cuales legislan la libertad del trabajo, la
contratacion, los deberes y derechos del trabajador, la irrenunciabilidad de
derechos, proteccion judicial y administrativa, la aplicacion favorable al

trabajador.

4.2.3. Fundamentacion filoséfica.
Sobre el clima laboral existen teorias de varios autores que han aportado tanto a
la definicién cuanto a la comprension de este término que hoy en dia, reviste
mucha importancia para la gestion organizacional y la productividad empresarial.
Algunas de éstas son: la Teoria del clima organizacional de Likert, la teoria de la
psicologia industrial / organizacional de Gellerman; Brunet hace referencia a las
escuelas Gestalt y funcionalista; y Martin a las escuelas estructuralista,

humanista, sociopolitica y critica.

Desde 1946 en adelante, Rensis Likert, psicélogo norteamericano, realizdé una
serie de investigaciones para el Instituto de Investigaciones Sociales de la
Universidad de Michigan, pretendiendo explicar el liderazgo. Dichos estudios se
realizaron inicialmente con empleados de oficina de una gran empresa
aseguradora; gracias a ellos se observo que habia diferentes estilos de liderazgo

asociados a diversos niveles de productividad. Los departamentos en los que



habia mas alta productividad eran dirigidos con estilos diferentes a aquellos cuyo
indice era menor. Las caracteristicas basicas en los departamentos con
productividad mas elevada eran que los supervisores delegaban mas autoridad,
ejercian una supervision mas flexible y mostraban interés por la vida personal y

bienestar de sus subordinados.

Al obtener los resultados semejantes en otros estudios, Likert concluy6 que los
supervisores que se orientaban hacia un mayor interés por sus subordinados
mas que por la tarea, eran superiores en productividad que los que anteponian
el interés por la tarea, por lo cual sus subordinados mostraban una moral mas
baja y menos satisfaccion por su trabajo. Posteriormente, al continuar sus
investigaciones, Likert se percaté que ambas dimensiones, interés por los
subordinados e interés por la tarea, son independientes, no excluyentes, o sea
que se puede tener una calificacion baja o alta en una o en ambas

simultaneamente, que es el mismo resultado alcanzado por otros investigadores.

De acuerdo a la teoria del citado autor, el desempeno profesional depende en
una buena parte del clima laboral que exista en el lugar de trabajo, tal como él lo
puedo comprobar en su investigacion, los niveles de productividad mas altos de
una organizacion se dan en los ambientes donde no existe presion ni tension
para desempeiar el trabajo, donde los jefes inmediatos tienen cualidades

humanitarias hacia los trabajadores, de manera que se les proporcione el



bienestar al cual tienen derecho segun la Constitucion y leyes laborales del

Ecuador.

4.2.4. Fundamentacion teérica.

4.24.1. Clima laboral.

Garcia, M (2011) definen al clima laboral como:

“‘Un conjunto de caracteristicas que describen a una organizacion y que las
distinguen de otras organizaciones son relativamente perdurables a lo largo del

tiempo e influyen en el comportamiento de las personas en la organizacion”

“Es un concepto de la psicologia industrial-organizacional y como todo concepto, su
contenido e interpretaciéon estan determinados por el enfoque empleado para su estudio...
Las investigaciones sobre este tema surgen basicamente del andlisis de las
organizaciones modernas, las cuales se han visto influenciadas por una serie de cambios
economicos, tecnoldgicos, sociales, de comunicacion e informacion”. Pérez, Maldonado
y Bustamante, (2006)

Raineri, ( 2006), en su articulo cientifico expone que: “El clima organizacional se

puede definir como “las percepciones directas o indirectas de la gente, sobre un conjunto de
propiedades del ambiente laboral en que esas personas trabajan y que se supone influye en sus
motivaciones y conductas”. Raineri define al clima laboral como el ambiente en el cual se
desenvuelven las personas que influye directamente en su conducta, teniendo en cuenta que el
trabajo es el segundo hogar, es el lugar donde pasamos casi la tercera parte de las horas

diarias.

Los factores organizacionales como la estructura o los tipos de recompensas que se
usan son entendidos por los trabajadores en base a sus percepciones. El clima



organizacional es un tamiz, no mide la realidad tal cual es, sino que cémo ella es
percibida”. Litwin y Stringer, (1968).

El clima laboral entendido por los citados autores, es el ambiente que se percibe
dentro de la organizacion y que incide directamente en la conducta o
comportamiento que observan los trabajadores dentro de la empresa o
institucion, lo que tiene que con el componente psico organizacional que se
genere en ese contexto laboral. En este sentido, todo lo que el trabajador
perciba de la organizacion influira de una manera u otra en su estado de animo,
en su motivacion para el trabajo, en su conducta y rendimiento laboral. El
sistema de compensacion, estimulos, premios, recompensas y salarios son
elementos muy importantes que impacta positiva o negativamente en el clima

laboral de una empresa o institucion.

El ambiente o clima organizacional es generado por todas las personas que
estan vinculadas a la organizacion, son ellas con sus conductas, emociones,
valores, actitudes, fortalezas, destrezas, quienes pueden crear un ambiente
bueno y positivo para el trabajo, o en su defecto, un ambiente negativo e
improductivo. Es importante para un nuevo trabajador la percepcidn que se
forme de los atributos que posee la organizacion, esto hara que se forme una
sélida comprension de la mision y vision de la empresa a la cual se ha vinculado,

la cual le motivara a rendir con mayor empeno sus responsabilidades laborales.
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4.2.411. Caracteristicas.

Sandoval, (2004), expone en su articulo cientifico que el clima organizacional

posee caracteristicas de ‘“estructura, estilo de liderazgo, comunicacion,

motivacion y recompensas, todo ello ejerce influencia directa en el

comportamiento y desempefio de los individuos”.

Algunas caracteristicas del clima laboral son:

Se puede contar con cierta estabilidad en el clima de una organizacion,
con cambios minimos, pero puede sufrir cambios que afectaran la
estabilidad por la toma de decisiones que afectan de manera relevante a
la organizacion, puede ser un problema no resuelto, lo que desmejorara el

clima en cualquier organizacion.

Un clima laboral malo hara enormemente dificil la conduccién de la
organizacion, pues no existe una coordinacion adecuada, teniendo un
fuerte impacto sobre los miembros de la empresa, que repercutira en las

labores diarias, que afectara la produccion de la organizacion.

Afectara el grado de compromiso de los miembros de la organizacion,
cuando existe un buen clima laboral tiene la probabilidad de conseguir
todo lo que se proponga mientras que con un clima laboral deficiente no
se puede esperar mayores resultados, es cuando se indica que el
personal no se ha puesto la camiseta, al no contribuir a los objetivos de la

institucion.
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Un individuo se da cuenta que el clima de su organizacion es grato, y sin
proponerse contribuye con su propio comportamiento a que este clima
sea agradable; también sucede que personas pertenecientes a una
organizacion hacen duras criticas sobre el clima laboral de sus
organizaciones, no se dan cuenta que con sus actitudes negativas hacen
que exista un clima de insatisfaccion y disgusto, que repercutira
negativamente en la institucion.

Se afecta por diferentes variables, tales como gestiones administrativas,
toma de decisiones, despidos intempestivos, cambios de politicas, lo que
afecta al clima laboral de la organizacion, creando un ambiente negativo,

limitando al trabajador en sus tareas diarias.

Las caracteristicas de un buen clima laboral surge del seno de la direccién de la
organizacion, como responsable de la ejecucion de las politicas internas
institucionales; estas pueden ser permanentes en el tiempo a pesar de los
cambios o también presentar una estabilidad determinada que hace que el clima
laboral se mantenga cordial para sus colaboradores; un buen clima laboral incide
positivamente en el comportamiento activo de sus miembros y en sus actitudes
dentro de la organizacién; les provee de un alto grado de identificacion con la
empresa, es decir que ellos tiene puesta la camiseta institucional por lo cual se
identifican plenamente con ella, ya que el clima laboral estda dado por el buen

animo que le imprimen sus trabajadores.
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Para poder alcanzar un clima laboral que nos permita llegar a tener disciplina,
motivacion y por consecuencia alcanzar los resultados planteados, es necesario
evaluar nuestro entorno, de esta manera algunas caracteristicas llevadas a la

practica para alcanzar una estabilidad en el clima laboral son:

1. Estructura: Se refiere a la forma en que las personas que se encuentran
en la organizacion perciben los procesos de la misma, (cantidad de
reglas, procedimientos, tramites), ademas de las limitaciones vy
frustraciones para alcanzar sus metas. Algunos de estos factores son
muy notorios, por ejemplo, la burocracia o los procesos cerrados, que
comparados con ambientes de “libertad” impactan directamente en el

hacer del dia a dia.

2. Facultamiento: Se refiere a la libertad de las personas de crecer, de ser
auténomos, de tener voz y voto para la toma de decisiones relacionadas a
su trabajo. Es la medida en que la supervision que reciben es de tipo
general y no estrecha, el sentimiento de ser su propio jefe y no tener

doble chequeo en el trabajo.

3. Recompensa: Se refiere a la percepcidon de los miembros sobre la

adecuacion de la recompensa recibida por el trabajo bien hecho. Es la

medida en que la organizacion utiliza mas el premio que el castigo, los

13



incentivos toman un papel importante en esta etapa, un trabajador bien

remunerado, satisfecho laboralmente rinde el 100% en su produccion.

Desafio: Se refiere al sentimiento que tienen los miembros de la
organizacion acerca de los desafios que impone el trabajo. Es la medida
en que la organizacion promueve la aceptacién de riesgos calculados a
fin de lograr los objetivos propuestos, para alcanzar los desafios que
pueden ser en el ambito productivo se debe contar con un personal que

esté convencido en lograr los objetivos de la empresa.

Relaciones: Se refiere a la percepcidon por parte de los miembros de la
empresa acerca de la existencia de un ambiente de trabajo grato y de
buenas relaciones sociales tanto entre pares como entre jefes y
subordinados, lo mejor es que exista buena relacidén lo que ayudara a la

buena marcha de la institucion.

Cooperacion: Es el sentimiento de los miembros de la empresa sobre la
existencia de un espiritu de ayuda de parte de los directivos, y de los
empleados del grupo. El énfasis esta puesto en el apoyo mutuo, tanto de
niveles superiores como inferiores, la organizacion es una familia, la que

debe apoyarse siempre.
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7. Estandares: Es la percepcion de los miembros acerca del énfasis que

pone las organizaciones sobre las normas de rendimiento.

8. Conflictos: Es el sentimiento del grado en que los miembros de la
organizacion, tanto pares como superiores, aceptan las opiniones
discrepantes y no temen enfrentar y solucionar los problemas tan pronto
surjan, lo mejor es solucionar los inconveniente laborales de forma rapida

lo que permitira que el ambiente laboral no se torne negativo.

9. Identidad: Es el sentimiento de pertenencia a la organizacién siendo un
elemento importante y valioso dentro del grupo de trabajo, es la
sensacion de compartir los objetivos personales con los de la

organizacion.

El conocimiento del clima organizacional proporciona retroalimentacion acerca
de los procesos que determinan los comportamientos organizacionales,
permitiendo ademas, introducir cambios planificados, tanto en las actitudes y
conductas de los miembros, como en la estructura organizacional o en uno o

mas de los subsistemas que la componen.

La importancia de esta informacién se basa en la comprobacion de que el Clima

Organizacional influye en el comportamiento manifiesto de los miembros, a

15



través de percepciones estabilizadas que filtran la realidad y condicionan los

niveles de motivacion laboral y rendimiento profesional.

4.2.41.2. Procesos para conseguir un clima laboral agradable.

Edel & Garcia, ( 2007), en su articulo hace referencia a los procesos necesarios

que generan un clima laboral agradable, estos son:

e Colegialidad, entendida como el grado en que los trabajadores se
muestran amistosos, se apoyan y confian unos en otros y mantienen
un alto grado de cohesion y espiritu.

e Desarrollo personal y profesional.

e Apoyo a la direccidn, que a su vez, apoya y mantiene expectativas.

e Claridad en la definicion y comunicacion de estrategia, procedimientos
y responsabilidad.

e Sistemas de recompensas, referido al grado de equidad en la
distribucidén de beneficios y oportunidades para el desarrollo.

e Toma de decisiones, desde una autonomia personal reconocida y
asumida.

e Consensos sobre los objetivos de la organizacion.

e Orientacidbn a la tarea, reflejada en la planificacion, procesos y
resultados.

e Contexto fisico acorde con las necesidades personales.
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e Apertura a la innovacion que traiga consigo una constante actualizacién

y mejora de la organizacion”.

La camaraderia y cordialidad son caracteristicas fundamentales de un buen
clima laboral, pues directamente se esta proporcionando apoyo mutuo en los
diversos roles que ejercen varios trabajadores de una misma empresa, lo cual
no solo indica el grado de involucramiento que tienen con su organizacion, sino
que es una caracteristica de trabajo en equipo muy loable y reconocible por la
direccion de ésta. Asi mismo, cuando una organizacion da apertura a los
sistemas de innovacion para actualizar la formacion de sus trabajadores, esta
propendiendo al desarrollo personal y profesional de éstos, lo cual redundara en

su propio beneficio.

Dentro de los procesos para mantener un buen clima organizacional, esta el
poder reflejar las facilidades o dificultades por las que habrian de atravesar los
trabajadores, que pueden disminuir o incrementar su desempefio profesional
para con la organizacion; de la misma forma, en la medida en que el personal
tenga claro los objetivos y propoésitos, conociendo sus responsabilidades vy
funciones, debidamente respaldados por el liderazgo y la imagen institucional se
esta proveyendo de respaldo y beneficios a los colaboradores, propendiendo a
sentirse identificados con su empresa y participando activamente en la

productividad.
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Otros factores esenciales para fomentar un buen clima laboral son las
condiciones fisicas, la independencia, la implicacién, la igualdad, el liderazgo, las
relaciones, el reconocimiento, las remuneraciones, la organizacion y otros

factores.

Las condiciones fisicas contemplan las caracteristicas medioambientales que
dispone la empresa para que los empleados desarrollen su trabajo: la
iluminacion, el sonido, la distribucion de los espacios, la ubicacion de las
personas, los utensilios, etcétera. Se ha demostrado cientificamente que las
mejoras hechas en la iluminacion aumentan significativamente la productividad.
Ademas, un medio con filtros de cristal 6ptico de alta proteccion en las pantallas
de los ordenadores, sin papeles ni trastos por el medio y sin ruidos, facilita el
bienestar de las personas que pasan largas jornadas trabajando y repercute en

la calidad de su labor y de la empresa.

La independencia mide el grado de autonomia de las personas en la ejecucion
de sus tareas habituales. Favorece al buen clima el hecho de que cualquier
empleado disponga de toda la independencia que es capaz de asumir. La
implicacion se refiere al grado de entrega de los empleados hacia la empresa.
Una de las formas mas adecuadas de generar implicacion en los empleados es

a través de un liderazgo eficiente y condiciones laborales aceptables. Si no se

18



consigue hay riesgo que repercutiran negativamente en los objetivos y metas de

la organizacion.

La igualdad es un valor que mide si todos los miembros de la empresa son
tratados con criterios justos. La escala permite observar si existe algun tipo de
discriminaciéon. El amiguismo y la falta de criterio ponen en peligro el ambiente
de trabajo sembrando la desconfianza y el rencor, es importante la capacidad de

los lideres para relacionarse con sus colaboradores.

La asignacion de un salario inmovil, inmoviliza a quien lo percibe. Los sueldos
que sobrepasan los niveles medios son motivadores, pero tampoco impulsan el
rendimiento. Las empresas competitivas han creado politicas salariales sobre la
base de parametros de eficacia y de resultados que son medibles. Esto genera
un ambiente motivado hacia el logro y fomenta el esfuerzo que tenga cada

miembro de la organizacion.

La organizacion hace referencia a la existencia de métodos operativos vy
establecidos de cdmo organizo el trabajo. ;Se trabaja mediante procesos
productivos? ;Se trabaja por inercia o por las urgencias del momento? ;Se
trabaja aisladamente? ;Se promueven los equipos por proyectos? ;Hay o no
hay modelos de gestion implantados? Existen otros factores como la formacion,

las expectativas de promocion, la seguridad en el empleo, los horarios, los
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servicios meédicos, entre otros, que son factores cuya incidencia en fuerte para

sobrellevar un clima laboral estable.

4.241.3. Ventajas de la aplicacién del clima laboral.

De acuerdo con el articulo de Paramo, (2004), algunas de las ventajas de la

aplicacion del clima laboral en una institucion o empresa, son:

“Evaluar las fuentes de conflicto, de estrés o de insatisfaccion que contribuyen al
desarrollo de actitudes negativas frente a la organizacion.

Iniciar y sostener un cambio que indique al administrador los elementos especificos sobre
los cuales debe dirigir sus intervenciones

Seguir el desarrollo de su organizaciéon y prever los problemas que pueden surgir’.
Paramo, (2004)

Es importante la concienciacion que los directivos de una empresa logren tener
de los multiples beneficios o ventajas que ofrece el propiciar y mantener un clima
laboral saludable para todos los trabajadores, de esta manera la empresa puede
evolucionar equilibradamente, tomando en cuenta las aportaciones que pueden

realizar los colaboradores, manteniendo una comunicacion efectiva.

Otros beneficios de un buen clima laboral los establece Symetrical, ( 2015):

Autonomia: En toda organizacion el trabajador debe tener autonomia para
realizar las funciones asignadas lo que hara que se sienta responsable y capaz
para tomar decisiones en beneficio de la empresa lo que ayudara al

cumplimiento de los objetivos.
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Comunicacion: Las personas que estén dirigiendo cada uno de los
departamentos deberan comunicar oportunamente del trabajo que deben
realizar, el cumplimiento de sus funciones para que se lo realice de manera

correcta, lo que permitira que disminuyan errores, por falta de comunicacion.

Vinculaciéon: Debe haber confianza en los trabajadores los directivos deben
dar, apoyo y consideraciones a sus subordinados, para asi se sientan
respaldados por la autoridades para que el producto final que son los resultados

del trabajo sea de mejor calidad.

Integracion: Los incentivos hacen que el trabajador se sienta motivado a
entregar un trabajo de calidad, lo que sera positivo para la organizacion, que

podran cumplir con sus compromisos de manera rapida y oportunidad.

El clima organizacional es el equivalente de la personalidad o naturaleza de la
organizacion, de tal manera que son muchas las ventajas de su aplicacién, al
reflejar las actitudes, cultura, ideologias, credos, valores de sus trabajadores, no

solamente al interior sino al exterior de la institucion.

Las ventajas de la aplicacién del clima laboral pueden ser cuantiosas para la
empresa - institucidén, dependiendo de la actitud que tomen sus directivos en los
diferentes niveles de ésta, entendiéndose ademas que, una de las ventajas mas
representativas redunda directamente en el estado emocional y actitudes de los
miembros, lo que influye positivamente en el incremento de los niveles de

productividad de la organizacion.
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42.4.2. Desempeio profesional.

El desempefio profesional, Salas R., (1997) expresa que “es la conducta real
del trabajador para desarrollar competentemente los deberes u obligaciones

inherentes a un puesto de trabajo. Es lo que en realidad hace”

Para Spencer, L. y Spencer, S., (1993) es “Una caracteristica subyacente de un
individuo que estad causalmente relacionada con un rendimiento efectivo o

superior en una situacion o trabajo definido en términos de criterios”

Siendo el desempeio profesional la conducta del empleado o trabajador para
desarrollar las labores que debe cumplir de acuerdo su puesto de trabajo, es en
si lo que verdaderamente realiza dentro de la organizacién. Las destrezas o
habilidades intrinsecas al trabajador unidas a las potencialidades adquiridas en
la formacion profesional del mismo son los componentes esenciales que definen
al desempeno laboral o profesional de una persona, lo que permite ejercer

eficientemente las responsabilidades y tareas dentro de la organizacion.

El desempeno profesional de un individuo determinado es un conjunto de
acciones que debe ejecutar en una institucion publica o privada, empresa de
bienes o de servicios, organizaciones con fines o sin fines de lucro, etc. El

mismo que se realiza bajo la vision integral de la organizacién, cumpliendo las
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normas Yy politicas internas establecidas, con un buen ejercicio de

comportamiento y conducta.

La manera como realizar el trabajo o las responsabilidades inciden directamente
en la productividad de todo el conglomerado empresarial — institucional, el cual
puede ser medido mediante la comparacion de las conductas de las personas
frente a las expectativas de la organizacion, como se lo hace con la evaluacion
de desempenio profesional, ya que no se debiera considerar solamente aquellos
componentes que inciden directamente en la productividad como tal, sino
también el regirse por los aspectos normativos, profesionales, sociales y de

trabajo en equipo.

424.21. Caracteristicas.

"La manera en que se cumplen las obligaciones inherentes a una profesién, cargo u
oficio...Se dice que una persona tiene un alto desempefio cuando realiza sus funciones de
manera eficiente en un tiempo determinado, es responsable en su gestiéon, Produce
resultados de calidad, Usa adecuadamente los recursos que estan a su alcance, e Intenta
contribuir positivamente al funcionamiento global de la organizacion” (Carrion, 2014),

Aquellos trabajadores que logran desempefiarse eficazmente para coadyuvar a
conseguir las metas de la organizacién, no se doblegan ante los desafios porque
tienen la capacidad de persistir y continuar hasta lograr los propésitos, se llevan
bien con sus comparferos de area, les agrada correr nuevos riesgos, manejan su
tiempo para alcanzar los objetivos diarios. Estas personas pueden controlar sus
preocupaciones o estrés, no se sienten conformes con lo que tienen, buscan

desafios que les permita desarrollar sus habilidades, hacen visualizaciones de

23



su trabajo para mejorarlo, creen en si mismos y en sus posibilidades para
obtener lo que se han propuesto, son aquellos empleados que tienen un 6ptimo
desempeno profesional, que contribuyen en gran manera al desarrollo de la

empresa.

La iniciativa, se refiere a la intension de influir activamente sobre los
acontecimientos para alcanzar objetivos, la habilidad de provocar situaciones en
lugar de aceptarlas pasivamente, las medidas que toma para lograr objetivos
mas alla de lo requerido. Los conocimientos, se refiere al nivel alcanzado de
conocimientos técnicos y/o profesionales en areas relacionadas con su area de
trabajo, la capacidad que tiene de mantenerse al tanto de los avances y

tendencias actuales en su area de experiencia.

El trabajo en equipo, se refiere a la capacidad de desenvolverse eficazmente en
equipos/grupos de trabajo para alcanzar las metas de la organizacion,
contribuyendo y generando un ambiente armonico que permita el consenso. Los
estandares de trabajo, son las capacidades de cumplir y exceder las metas o
estandares de la organizacion, la capacidad de obtencién de datos que permitan
retroalimentar el sistema y mejorarlo. El desarrollo de talento, se refiere a la
capacidad de desarrollar las habilidades y competencias de los miembros del
equipo, planificando actividades de desarrollo efectivas, relacionadas con los

cargos actuales y futuros.
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La potencia del diseno del trabajo, es la capacidad de determinar la
organizacion y estructura mas eficaz para alcanzar una meta, la capacidad de
reconfigurar adecuadamente los trabajos para maximizar las oportunidades de
mejoramiento y flexibilidad de las personas. Maximizar el desempefo, es la
capacidad de establecer metas de desempeio/desarrollo proporcionando

capacitacion y evaluando el desempefio de manera objetiva.

4.2.4.2.2. Procesos.

En cuanto a los procesos o factores que se deben tener en cuenta para obtener
un buen desempeno profesional, tenemos:
o Satisfaccion del trabajo.- La satisfaccion del trabajo, segun Davis y
Newtrom, (1991), Plantean que “es el conjunto de sentimientos favorables
o desfavorables con los que el empleado percibe su trabajo, que se
manifiestan en determinadas actitudes laborales.”
Se encuentra relacionada con la naturaleza del trabajo, que conforman el
contexto laboral: equipo de trabajo, supervision, estructura organizativa,
entre otros. La satisfaccion en el trabajo es un sentimiento de placer o
dolor que difiere de los pensamientos, objetivos e intenciones del
comportamiento, es tener al personal satisfecho en el campo laboral, lo

que ayuda a cumplir los objeticos y metas que la empresa mantiene.

e La Autoestima. Este elemento esta motivado por sistemas de

necesidades del individuo, aquellos trabajos que ofrezcan oportunidades
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a las personas para mostrar sus habilidades, teniendo el reconocimiento

de la autoridad.

e Actitud positiva. Las personas no siempre tienen actitud positiva para
enfrentar las diferentes situaciones que se presentan en el diario vivir, se
debe tener actitud adecuada independientemente de los problemas o
circunstancia que nos ocurra a diario, con mente positiva siempre se

atraera las cosas positivas lo que beneficiara a la organizacion.

e Trabajo en equipo, es la solucion a los problemas de la institucion, se
alcanzan los objetivos y metas de la empresa, todos quienes conforman

la organizacion piensen en forma conjunta no individualista

Las empresas de servicio para ofrecer una buena atencion a los clientes deben
considerar aquellos factores que se encuentran correlacionados e inciden de
manera directa en el desempefno de los trabajadores, entre los cuales se
consideran la satisfaccion del trabajador, autoestima, trabajo en equipo,
capacitacion para el trabajador, entre otros elementos indispensables para el

buen desarrollo de la empresa y se pueda cumplir exitosamente los propositos.

De acuerdo a la publicaciéon de Chiavenato, (2000) el desempeio profesional

depende de procesos tales como: “La Motivacion, la Integracion, la

responsabilidad, la Actitud, el Liderazgo y el Orden”.
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El crecimiento consiste en buscar constantemente expandir y diversificar sus
conocimientos y capacidades para realizar un aporte a la empresa cada vez mas
eficaz y eficiente. Aprovechar los recursos de capacitacion y oportunidades de
aprendizaje y estimular a los demas a hacer lo mismo. Cuando las personas
actuan en forma consistente y estan dispuestas a superarse constantemente, se

puede competir en cualquier ambito.

Es importante tener en cuenta que parte de los procesos para garantizar un
buen desempeno profesional esta en la motivacion, el clima laboral o ambiente
de trabajo, en los objetivos trazados, en el reconocimiento al trabajo de ese
empleado, a la oportunidad de poder participar en otros retos y en la
capacitacion constante que se le proporcione al trabajador, de manera que todos

estos elementos contribuyan a la productividad del conglomerado empresarial.

4.2.4.2.3. Ventajas.

Chiavenato, (2000), en su obra afirma que el desempefo laboral puede:
“Garantizar el éxito o la derrota de una empresa en cualquier campo, ya que

unos empleados felices son trabajadores productivos y motivados”.

Son algunas las empresas que por tradicion han considerado el desempefo

laboral de sus colaboradores como factor preponderante para alcanzar sus
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metas de productividad anuales; de esta manera se han preocupado por
potenciar las actitudes y destrezas mediante la motivacion y las buenas
condiciones laborales que les proporcionen estabilidad y felicidad en sus roles,
obteniendo como resultado trabajadores motivados lo que ayuda a la empresa a
cumplir sus compromisos con la finalidad de cumplir los objetivos y metas

propuestas.

Dentro de las ventajas se destaca el papel fundamental que juega la
organizacion en si misma para poder “disfrutar” de trabajadores competitivos
que potencien los servicios y productos que ofrece la empresa, y es aqui donde
el clima laboral que se propicie desde el seno de la institucion cobra su
verdadera importancia, teniendo en cuenta que los empleados pueden devolver

con productividad la manera de como son tratados.

Gonzalez, V. y Gonzalez, R., (2008), en su articulo sobre el desempefo
profesional, manifiestan que algunas de las ventajas de un buen desempefio
profesional son: “La capacidad de gestionar de forma autdbnoma y permanente el
conocimiento, de investigar, de trabajar en equipos, de comunicarse en un

segundo idioma y de aprender a lo largo de la vida....”.

Las empresas actuales han visto las ventajas que les proporciona el hecho de
poder vincular a sus filas trabajadores que rindan mucho mas en comparacion
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con otros, pero asi mismo, deben considerar que este rendimiento laboral
depende de algunas situaciones que la empresa debe proporcionarle al
empleado para que éste logre dar todo su potencial en beneficio de la empresa,
de manera que se practique la reciprocidad, como garantia para mantener esas

condiciones 6ptimas que tanto la empresa como el trabajador demandan.

4.2.4.2.4. Condiciones Laborales que Afectan el desempeno
laboral.
Segun Chiavenato (1999), el trabajo esta influido por tres grupos de

condiciones, que son:

e CONDICIONES AMBIENTALES DE TRABAJO: lluminacion,
temperatura, ruido, es fundamental que en todo lugar de trabajo exista
una buena iluminacidén, porque en caso de existir una iluminacion
deficiente puede ser causa de accidentes, fatiga para trabajar, no sera un

lugar adecuado para laborar.

e CONDICIONES DE TIEMPO: Duracién de la jornada, horas extras,

periodos de descanso, etc.

Son las jornadas de trabajo que debe laborar el personal, teniendo en
cuenta el objeto social de la empresa, que sera la entrega de bienes o la
prestacion del servicio, las condiciones de una empresa con otra no son
iguales, en las instituciones privadas generalmente las personas laboran

de acuerdo al objeto social y la actividad que realiza la institucion, lo que
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conlleva a que en determinado tiempo deberan Ilaborar horas
extraordinarias para cumplir con los requerimientos de la institucion; sin
embargo en la mayoria de instituciones publicas existe un horario

establecido en la cual laboran.

En la Facultad de Gestidon, Desarrollo y Secretariado Ejecutivo de la
ULEAM, el horario del personal administrativo es rotativo por motivos que
haya atenciéon en todo momento, debiendo cumplir la jornada laboral de

ocho horas diarias, teniendo tiempo para almorzar.

e CONDICIONES SOCIALES: Organizacion informal, estatus, etc.

Surge de las relaciones sociales, la interaccion espontanea entre las personas,
se da por el grado de amistad o por grupos de personas que no aparecen en el
organigrama, debiendo existir buena comunicacion en todo el grupo de personas

que conforman la organizacion.

4.3. Preguntas de Investigacion.

4.3.1. ;De qué manera se puede relacionar el clima laboral y el desempefo
profesional de las Secretarias de la Facultad de Gestion, Desarrollo y
Secretariado Ejecutivo?

4.3.2. ;Por qué se debe establecer el desempefio profesional de las Secretarias

de la Facultad de Gestion, Desarrollo y Secretariado Ejecutivo?
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4.3.3. ;Para qué se deben considerar las teorias que sustentan al clima laboral
en una instituciéon o empresa comercial?
4.3.4. ;Como se formula una propuesta inherente al clima laboral y su influencia

en el desempenio profesional de las Secretarias Ejecutivas?

4.4, Justificacion.

El presente proyecto de investigacion se justifica por varias razones o puntos de
vista de la autora, tales como la relevancia académica, humana, contemporanea

y social.

El estudio posee relevancia humana por cuanto, es fundamental poder
relacionar el clima laboral con el desempeno profesional de las secretarias de la
Facultad de Secretariado Ejecutivo. Diversas teorias han fundamentado el clima
laboral y su influencia en el desempefio o rendimiento laboral de un profesional,
técnico, operario de alli, que es muy importante el poder evidenciar estas
situaciones reales para tener elementos de causa — efecto, para la profesiéon de

Secretariado Ejecutivo de la ULEAM.

El tema tratado es actual o contemporaneo, asi, al hablar de clima laboral se
hace referencia a lo que hace algunos anos solia denominarse como el
ambiente de trabajo, referido no al aspecto fisico del disefio y distribucion de las

cosas en el sitio de trabajo, sino al contexto que lo enmarcaba. De esta manera,
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la calidad del clima laboral esta directamente en relacion con la forma de trabajar
de la Secretaria, con el comportamiento que debe guardar como profesional, la
manera en que se relaciona con su Jefe inmediato, superiores y compafneros de
trabajo, con los equipos informaticos y herramientas de apoyo que utiliza para el
desempenio funcional de su trabajo, sobre todo con la manera en que interactua

con los clientes y proveedores de la empresa.

La tematica planteada tiene relevancia social por cuanto el rol de la secretaria
ejecutiva continua evolucionando al igual que lo hace la empresa para la cual se
encuentra vinculada; por otro lado, su funcion se hace cada vez mas importante,
por lo que realiza acciones de coordinacion, promocion, asistente, inclusive de
importantes decisiones. La secretaria ejecutiva tiene un roce social muy grande,
de alli que aquella desarrolla un alto crecimiento personal y de relaciones
humanas, afianzadas en su alta estima, cordialidad y responsabilidad social para

con su empresa y clientes.

Este proyecto es factible porque permite realizar nuevos argumentos, ademas
cuenta con el aval de la autoridad de la Facultad de Gestion, Desarrollo y
Secretariado Ejecutivo, asi mismo con la ayuda de los docente de tutoria de
investigacion, también se hara uso del respectivo material bibliografico para
rescatar la informacién necesaria, y finalmente con los recursos humanos,

financieros, materiales y tecnoldgicos para alcanzar resultados deseados.
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4.5. Metodologia

451. Diseno del estudio.
La modalidad de esta investigacion sera de tipo bibliografico, porque se va a
llevar de manera constante de buscar informacion; con la finalidad de comparar,
conocer Yy profundizar las dos variables de acuerdo con las diferentes teorias de
los autores encontrados de manera respectiva como son los libros, folletos
articulos cientificos, ensayo, y todo de donde se pudo sacar informacién para asi

sustentar de manera adecuada este proyecto.

La investigacion que se desarrollara durante el proceso y desarrollo de la
investigacion sera de tipo descriptivo; porque se detallara de manera especifica
cada una de las variables, con fin de llevar a cabo una propuesta necesaria para

la empresa.

Los métodos que se ampliaran de manera significativa durante el proceso sera
de tipo analitico, porque se procedera de manera ordenada cada teoria de las
variables en estudio, ya que esto se origina a través de la poblacion a investigar.
Se aplicara la técnica de la observacion, para asi conocer mas cerca el lugar a
verificar los hechos; y asi recopilar la informacion necesaria sobre el objeto que
se toma en consideracion, y asi de manera necesaria desarrollar la

investigacion.

4.5.2. Sujetos y tamafo de la muestra
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Se considera como universo La facultad de Gestion Desarrollo y Secretariado
Ejecutivo, de la ciudad de Manta y estara dirigida a personal administrativo y

secretarias ejecutivas.

El tipo de muestra a aplicarse es el muestreo dirigido o intencional, ya que se
necesita conocer el punto de vista de la decana, tres secretarias, e personas de
servicio y una supervisora, las cuales cumplen con diferentes actividades dentro

de la mencionada Facultad.

4.5.3. Definicién de variables.
Variable Independiente: Clima laboral.
El clima laboral, ambiente laboral, clima organizacional o ambiente
organizacional es el grado de percepcion que tiene el trabajador o empleado del
medio ambiente humano vy fisico en el que debe desempefar sus actividades
laborales diarias y que influye directamente en el desempefo profesional y en la

satisfaccion personal del trabajo realizado.

Variable dependiente: Desempeno profesional de las secretarias de la Facultad
de Gestidn, Desarrollo y Secretariado Ejecutivo.

El desempefio profesional, desempeio laboral o rendimiento laboral es la forma
0 manera en que un trabajador o empleado desempena su rol, funciones, tareas

o trabajo, y que coadyuva a la consecuciéon de las metas organizacionales
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respetando las politicas internas institucionales, el mismo que es evaluado en un

tiempo determinado por los directivos de la organizacion.

4.6. Resultados Esperados

El andlisis de las variables clima laboral y desempeio profesional de las
secretarias de la Facultad de Gestion, Desarrollo y Secretariado Ejecutivo,
permitira incrementar los conocimientos y plantear a modo de propuesta

alternativas de solucion.

Este estudio ademas permitira plantear nuevas investigaciones, y la publicacion

de articulo en revistas indexadas.
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6. ENUNCIACION DE LA PROPUESTA
La propuesta contiene dos etapas. La primera consiste en una induccion o
capacitacion en Clima Organizacional y sus componentes, la cual estara dirigida
a los Directivos de la Facultad de Gestion, Desarrollo y Secretariado Ejecutivo
de la ULEAM. Curso tedrico de capacitacion para directivos (Motivacion,
satisfaccion, estilo de direccion, estrés, actitudes), que promueve la organizacion
del tiempo de manera que las metas de la Facultad se vean fortalecidas por el

impulso personal de cada secretaria y empleado.
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Se promueve un ambiente laboral agradable, con los equipos informaticos
adecuados, debidamente climatizado, con musica instrumental y espacio verde
implantado dentro del lugar de trabajo, de manera que se tienda a reducir los

niveles actuales de stress laboral en las secretarias.
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