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RESUMEN

La diversidad de contextos laborales en los que se insertan los profesionales de la carrera de
Secretariado Ejecutivo, permite connotar la contradiccion existente entre la formacion general
que reciben durante sus estudios universitarios, cuyo enfoque ha sido la ejecutividad de tareas
genéricas propias de la gestion administrativa empresarial; y la diversificacion contextual de su
desempefio en una amplia gama de campos y areas que demandan una formacion especializada
para cumplir a cabalidad la misién social de estos contextos. Esta dindmica ha redireccionado en
cierta medida su perfil de egreso. El objetivo es presentar un estudio que identifica la variedad de
organizaciones publicas y privadas donde se insertan y desarrollan estos profesionales y con ello
evidenciar la necesidad de formacion que demandan desde sus contextos laborales, en un proceso
de especializacion permanente. Se utilizd los métodos tedricos, empiricos y el estadistico —
matematico para la obtencion y tabulacidn de la informacion a través una encuesta aplicada a una
muestra de 68 tituladas de las carreras: Técnico Superior en Secretariado Ejecutivo y Asistente de
Gerencia, del Instituto Tecnoldgico Superior Almirante Illingworth (Guayaquil-Ecuador)
correspondientes a las cohortes del 2010 — 2016. Los resultados evidencian en estos profesionales
su interés de superacion a través de la educacién continua o los estudios post-graduados, a fin de
expresar coherencia entre sus conocimientos y las demandas de los nuevos tiempos.
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ABSTRACT

The diversity of work contexts in which the professionals of the Executive Secretariat career are
hired, allows us to highlight the contradiction between the general training they receive during
their university training, whose focus has been the enforceability of generic tasks typical of
business administrative management ; and the contextual diversification of its performance, in a
wide range of fields and areas that demand specialized training to fully fulfill the social mission
of these contexts. This dynamic has somewhat redirected its discharge profile. The objective is to
present a study that identifies the variety of public and private organizations where these
professionals are inserted and developed and thereby demonstrate the need for training that they
demand from their work contexts, in a process of permanent specialization. The theoretical,
empirical and statistical - mathematical methods were used to obtain and tabulate the information
through a survey applied to a sample of 68 graduates of the careers: Senior Technician in
Executive Secretariat and Assistant Management, of the Higher Technological Institute
Almirante Illingworth (Guayaquil- Ecuador) corresponding to the cohorts of 2010 - 2016. The
results show in these professionals their interest in qualifying through continuing education or
post-graduate studies, in order to express coherence between their knowledge and the demands of
the new times.

KEYWORDS: Specialization; secretariat; performance; polyvalence.

INTRODUCCION

Desemperiarse como secretaria 0 asistente administrativo conlleva responsabilizarse de acciones
relacionadas a la gestion de todo tipo de empresas o instituciones. Su rol profesional abarca una
variedad de tareas y de responsabilidades, por lo cual su formacion es cada vez exigente por parte
de las empresas que requieren del apoyo administrativo de estos profesionales.

Actualmente se identifica el espacio ganado en la concepcion laboral de la funcion secretarial, la
cual va mas alla de asumir las tareas direccionadas por su superior hacia un proceso de gestion de
la informacion, sea esta oral, escrita o virtual; organizar la agenda del despacho; coordinar
equipos y eventos empresariales; manejo de idiomas, entre otras gestiones administrativas que les
singulariza como profesionales polivalentes.

Tradicionalmente la secretaria o secretario se caracterizd por la ejecucién de una serie de
actividades propias de la organizacion y gestién del trabajo administrativo de oficina, mediante el
apoyo comprometido a un jefe o directivo, lo que involucrd no solo su eficiente desempefio,
traducido en el tiempo otorgado a cada tarea, sino una serie de valores que le caracterizaron como
el funcionario con mayor dominio de sigilo profesional.

Hoy en dia estos funcionarios son considerados uno de los principales activos de las
organizaciones, por su participacion como coordinadores y asesores en la toma de decisiones,
tendientes a la solucién de los problemas, o al despliegue de estrategias para el desarrollo
empresarial, lo cual desde el enfoque de Celedonio (2015, p.11) amerita reflexionar lo relativo a
“que la sociedad actual estd demandando no solo profesionales con muchos conocimientos, sino
también con las competencias necesarias para hacer frente a los nuevos retos que esta deparando
la realidad socio-laboral”

Estos retos que han debido enfrentar, constituyen compromisos de superacion, lo cual evidencia
que en los ultimos tiempos un gran nimero de profesionales en Secretariado han continuado con
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sus estudios de formacion en postgrado a través de capacitaciones puntuales en su area de
desempefio. De manera general la apropiacion permanente de la cultura de la profesion les ha
permitido complementar su perfil profesional, y con ello el desarrollo de competencias que les
favorece el saber anticiparse a las demandas de su superior, asumir los nuevos retos de su
empresa y aportar valor afiadido a su compafiia, lo que a criterio de Noboa (2014); Marrueco
(2012) y Londofio (2001) coinciden con las siguientes capacidades:

e Tomar iniciativas dentro de su area de desempefio profesional, aportando a la calidad de
servicios y al desarrollo empresarial.

e Asesorar a los ejecutivos, no solo durante la preparacion de reuniones, sino en el
desarrollo de las mismas, sobre la base de la documentacion de soporte legal y
administrativo.

e Gestionar llamadas telefénicas y visitas, en un proceso de comunicacion asertiva entre
clientes internos y externos a la institucion.

e Producir y gestionar la correspondencia interna y externa, sobre la base de la eficiencia y
eficacia en pro de garantizar el flujo de la comunicacion organizacional.

e Planificar y organizar agendas, en una practica de coordinacion con los entes
involucrados.

e Organizar archivos e informaciones fisicas y electronicas.
e Preparar el dossier en la coordinacion de viajes y reuniones

Esto supone involucrarse en un proceso de compromiso profesional y personal con quienes
ostentan cargos relevantes, a fin de impulsar su gestion administrativa y productiva, de ahi la
importancia de contar con formacion que configure competencias técnicas, intelectuales y
sociales que fundamenten no solo sus capacidades ejecutivas sino su capacidad de gestiéon a
través de asesoria a gerentes y directores, en empresas e instituciones de caracter productivo o de
servicios.

En la dindmica de la empresa actual, la secretaria/o ocupa una posiciéon muy alta y realiza tareas
honrosas que demandan de mucha responsabilidad, lo cual le otorga niveles de jerarquia en la
organizacion de empresas, puesto que la metafora de ser el “brazo derecho” del director o
gerente, ha mutado en su concepcion actual, debido a la vertiginosa expansion del comercio y la
industria, Mendoza y Guerrero (2015).

Lo anterior conlleva a reflexionar que las funciones que desarrollan las (0s) secretarias (0S) no
son estaticas, puesto que se dinamizan de acuerdo a las nuevas propuestas de los servicios y
productos que las organizaciones ofertan en respuesta a las demandas sociales y productivas.
Desde este analisis es propicio mencionar el enfoque de Cedefio (2018) en cuanto a:

El reconocimiento de las exigencias de los contextos socio - laborales y productivos, se
constituye en un espacio de reflexion metacognitiva para los egresados, donde los mismos auto
valoran sus posibilidades y los aspectos en que necesitan profundizar en lo teorico-
epistemoldgico, practico-instrumental y valorativo-axiolégico (pag.59).

Esta misma autora sostiene que las Instituciones de Educacion Superior deben desarrollar la
capacidad de los egresados para atemperarse a los cambios, desde la identificacion de las
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fortalezas y debilidades relacionadas a su contexto de desemperio, hasta poder asumir de manera
activa los retos que surgen dia a dia de forma prospectiva.

Desde la valoracion de estos criterios, lo expuesto conlleva a no limitar la valoracion de la cultura
adquirida, Unicamente durante el proceso formativo universitario, dado que existe una
construccion social a partir de la insercion laboral de los profesionales, lo que justifica una
evaluacion permanente y sistematica de las competencias adquiridas y demandadas por el
contexto laboral.

El enfoque transformador de lafrancesco (2004) y Fuentes et al. (2011) permite significar que la
apropiacion de la cultura profesional, propicia el surgimiento de innovaciones que motivan el
cambio de paradigmas, en torno a la formacién de los egresados de la educacion superior; vision
que es compartida con Fernaud (2010) quien manifiesta como exigencia para la insercién laboral,
la capacidad polivalente de los profesionales por la movilidad funcional que esta permite; todo lo
cual remite a un individuo versétil, capaz de adaptarse con facilidad y rapidez a otros roles dentro
de su dominio profesional.

Celedonio (2015, p.11) afirma que “la sociedad actual estd demandando no solo profesionales
con muchos conocimientos, sino también con las competencias necesarias para hacer frente a los
nuevos retos que esta deparando la realidad socio-laboral”, este criterio se relaciona con lo
expresado por (Gimero, 2008; Garcia, 2010; Tobdn, 2013; Tejeda, 2016 y Larrea, 2016), quienes
de manera general coinciden que las competencias son las evidencias del desempefio demostrado
durante la actividad del profesional, lo que permite la certificacion de las competencias que
definen el perfil profesional del egresado.

Tejeda (2016) sostiene que es posible interpretar que la competencia es una cualidad humana que
se configura como sintesis dialéctica en la integracion funcional del saber (conocimientos
diversos), saber hacer (habilidades, habitos, destrezas y capacidades) y saber ser (valores y
actitudes) que son movilizados en un desempefio idoneo a partir de los recursos personolégicos
del sujeto, que le permiten saber estar en un ambiente social, profesional y humano en
correspondencia con las caracteristicas y exigencias complejas del entorno.

Con criterios similares Lépez y Chaparro (2003) y Lopera (2005), aseveran que si la universidad
considera a todo aquel que pasa por sus aulas como estudiante para toda la vida, si su plan es
coherente en todos los aspectos desde lo académico hasta lo espiritual, atravesando por lo
econdémico y psicosocial, entonces el profesional tendrd razones para continuar cerca de la
misma, ya sea como padre de familia, patrocinador o como beneficiario de la formacion continua
que le permite profundizar en sus conocimientos. Lopera (2005, p.5) enfatiza que “el retorno del
egresado a la universidad se da por afecto, agradecimiento o convencimiento real de la calidad de
la formacion recibida”.

En este contexto de andlisis, se determina que la carrera del Secretariado por las particularidades
que caracterizan a sus profesionales, como es la polivalencia de sus funciones, deben asumir este
cargo de manera dindmica, independientemente si la organizacion se dedica a la produccion de
servicios o productos, educacién, salud, representacion oficial del gobierno, entre otras.

Esto conlleva a entender que la carrera es susceptible a un proceso formativo permanente, ya sea
a través de la experiencia adquirida en sus contextos laborales o mediante la formacién continua
posgraduada, lo cual le da un nivel de especializacion y dominio de los procesos particulares que
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se desarrollan en cada una de estas organizaciones, que no solo le garantizara el poder de
insertarse, sino desarrollarse exitosamente en el ejercicio de su cargo.

Un plan de formacidn postgraduada sistematico y periodico, propiciara la actualizaciéon y
profundizacion de los conocimientos, habilidades y destrezas de estos profesionales, con efectos
en la calidad del desempefio en el cargo o funciones que desarrollan. El impacto se vera reflejado
en la innovacién y alto sentido de compromiso con las necesidades de las instituciones publicas y
privadas donde por lo menos se encuentra un (a) secretaria (0).

Este plan debe ser enfocado en las necesidades de capacitacion y expectativas de
perfeccionamiento de su gestion y desarrollo de las organizaciones publicas o privadas en
estrecha relacion con los cambios politicos, sociales, productivos y tecnolédgicos de la region y el
pais.

DESARROLLO

En la actualidad, el tejido empresarial se encuentra inmerso en una etapa de constantes cambios y
adaptaciones que afectan directamente a todos los perfiles dentro de las areas de desarrollo
empresarial. Uno de estos cambios es la extensa gama de empresas que se posicionan en todo el
pais mediante la inversion nacional y extranjera.

Segun el Boletin técnico N° 01-2018-DIEE, en el afio 2017, se cuenta con un total de 884.236
empresas activas, es decir, unidades econdmicas que registraron alguna de las siguientes
condiciones: 1) declararon ventas en el Servicio de Rentas Internas (SRI); 2) registraron personal
afiliado en el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS); o, 3) pagaron impuestos bajo el
Régimen Impositivo Simplificado (RISE).

Desde otras fuentes informativas como el Ministerio de Finanzas e-SIGEF (agosto 2019) se
registra que existen 3.149 entidades habilitadas dentro del catadlogo del presupuesto general del
estado ecuatoriano; consideradas como fuentes de empleo de caracter publico; se excluyen de
estas, entidades que manejan el Tesoro Nacional y la CFDD.

En ciudades como Guayaquil, considerada como la primera ciudad industrial segun el nimero de
empresas dedicadas a esta actividad, de acuerdo a los datos que se evidencian desde la
superintendencia de compafiias que al cierre del 2017 se posicionaron 2.239 empresas
manufactureras. Existen las dedicadas a la elaboracién de productos alimenticios, reparacion e
instalacion de maquinarias; fabricacion de sustancias y productos quimicos; y fabricacion de
productos de caucho y plastico

Como se puede evidenciar se denota una amplia gama de instituciones publicas y privadas que
ofrecen la oportunidad de empleo para los profesionales que apoyan a la gestion administrativa-
empresarial. Una de estas areas importantes es el Departamento de Secretaria, seccion donde se
concentra la mayor parte de informacion, historia y desarrollo de la entidad; representa también el
eje a través del cual se generan los distintos tipos de informacion, para que se desarrollen las
actividades de los otros departamentos en forma oportuna.

Desde los criterios formativos de los técnicos/profesionales en secretariado, las instituciones de
educacion superior les han otorgado titulaciones como: Licenciadas (0s) en Secretariado
Ejecutivo; Secretaria Ejecutiva (0); Tecnologa (0) en Asistente de Gerencia; Técnico Superior en
Secretariado Ejecutivo, sin embargo desde el clasificador de puestos del Ministerio de Trabajo se
le identifica dentro de la némina de las diferentes instituciones publicas, en el grupo ocupacional
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de servidor publico de apoyo administrativo, con diferentes niveles y responsabilidades propias
de los objetivos de cada Departamento. Para fines remunerativos de su cargo, es denominada
como Oficinista 1y 2 o Asistente.

Con todo esto, la secretaria actual necesita estar mucho mas preparada que en épocas anteriores, y
desarrollar una formacion basica muy consolidada, pero a su vez una gran flexibilidad para
adaptarse y resignificar su esfera cognitiva e instrumental, lo que le permitird asumir nuevas
responsabilidades de acuerdo a la misién social de la institucion donde se inserta, con una
proyeccion de desarrollo profesional.

El presente es el resultado del estudio que se aplic6 a una muestra de 68 tituladas del Instituto
Tecnoldgico Superior Almirante Illingworth, correspondiente a las cohortes del 2010 al 2016. En
la carrera de Técnico Superior en Secretariado Ejecutivo, participaron 10 tituladas y de la
Tecnologia en Asistente de Gerencia, 58.

Se utilizé dentro de los métodos tedricos, de analisis y sintesis, el deductivo — inductivo
igualmente se utilizaron métodos del nivel empirico para la obtencion de la informacion donde se
aplico una encuesta; y el estadistico — matematico para su tabulacion.

Los resultados obtenidos evidencian que el 100% de las graduadas que se encuentran trabajando
estan insertadas en entidades con distintos objetivos sociales.

Tabla No. 1. Nivel de inserciéon laboral de las tituladas

Insercion Laboral Frecuencia
Trabajan con relacion de dependencia 59,14 %
Trabajan de manera autbnoma 35,86%

No trabajan 5,00%
Total 100%

Tabla No. 2. Contexto laboral de las tituladas

Contexto laboral Frecuencia
Empresas-industrias 50,81%
Sector publico en general 32,19%
Sector Educativo 17%
Total 100%

Tabla No. 3. Cargo que desempefian
Cargo Frecuencia
Oficinista 34,00 %
Coordinadora Departamental 5,81%
Asistente de gerencia 15,00 %
Secretaria académica 17,00 %
Analista profesional 15,65%
Asistente de despacho (fuerzas armadas) 12,54%
Total 100 %
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Tabla No. 4. Formacion recibida posterior a la insercion laboral

Tipo de capacitacion recibida Frecuencia
Especifica de su cargo 65%
Formacion profesional en general 35%
Total 100%
Tabla No. 5. Institucion organizadora de la formacion
Institucion Frecuencia
Institucion donde labora 45%
Institucion donde egreso 25 %
Centro de formacion privado 15%
Educacion virtual 10%
Otras 5%
Total 100 %
Tabla No. 6. Motivos que impiden a las egresadas continuar estudios postgraduados
Motivos Frecuencia
Falta de ofertas de capacitacion para esta profesion 57,14%
Escasos recursos econémicos 14,29%
Falta de tiempo 28,57%
Total 100%
Tabla No. 7. Oportunidades a partir de la formacion postgraduada
Opciones Frecuencia
Asumir otras funciones 30%
Ascender de puesto. 20%
Mejorar el desempefio laboral. 100%
Cumplir con una exigencia laboral 63%
Mejorar la condicién econémica. 29%

Andlisis de resultados

Con respecto a la insercién laboral de las tituladas en ambas carreras (Tabla No. 1), se manifiesta
el alto nivel de empleo de este profesional, lo que da una lectura de su aporte frente al desarrollo
de la gestion institucional.

De acuerdo a los resultados obtenidos por parte de quienes laboran en relacion de dependencia, se
evidencia que el cargo de secretaria 0 asistente existe en todo tipo de organizacion, sea esta
publica o privada (Tabla No. 2). Sin embargo, es importante destacar que el indice de ocupacion
de los egresados muchas veces es relativo y en algunos casos depende, ademas de la calidad de la
ensefianza recibida, de la estructura del mercado de trabajo. Avila y Aguirre (2005).

La tabla No. 3 expone los diferentes cargos que asumen las tituladas de ambas carreras. Esto
identifica la singularidad de esta profesion, la cual no se restringe a un exclusivo escenario de
desempefio, como es el caso de los profesionales en las areas de la salud, ciencias exactas, entre
otros.
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Ademas se evidencia que estas profesionales también tiene oportunidades de ascensos laborales y
pueden asumir actividades de mayor complejidad, como es la direccidn de equipos de trabajo, tal
cual se refleja en los resultados del 5,81% de las tituladas y el 15,65% que se desempefian como
Analistas profesionales.

La necesidad de profundizar en sus conocimientos les ha motivado a continuar con un proceso de
formacion postgraduada con una mayoria en las areas especificas relacionadas a su desempefio
laboral 65% .Esto connota un nivel de especializacion para mejor el desempefio de sus funciones
dentro de las organizaciones: educativas, productivas, de salud, fuerzas armadas, entre otras que
son parte del desarrollo social y productivo del pais (Tabla No. 4).

El interés constante de superacion que motiva al egresado a un proceso de formacién continua se
refleja en los resultados de la (Tabla No. 5), por cuanto un significativo porcentaje de las tituladas
se han capacitado tanto en la empresa donde laboran como a través de otras instituciones de
capacitacion virtual o presencial que les ha permitido profundizar en sus conocimientos
(64,65%); el (35.35%) restante fue capacitado por la institucion que les titulo, lo que refleja que
aun existe un limitado proceso formativo de postgrado por parte de las instituciones educativas
con sus egresados.

Las limitantes que estas profesionales expresan como motivos que les ha impedido continuar con
su proceso formativo postgraduado, se evidencia en un mayor porcentaje en la falta de ofertas de
capacitacion para esta profesion (57,14%), lo cual incide ademas en la falta de recursos para
capacitaciones dentro de empresas orientadas a tales actividades y la falta de tiempo; todo lo cual
demanda de un plan de formacion postgraduada, flexible y a bajos costos.

En cuanto a los beneficios u oportunidades recibidas posterior a la formacién postgraduada, a
partir de los resultados de la (Tabla No. 7) se connota que para el (63%) de las encuestadas se
reflejé en el incremento de su salario; el 44% ha logrado niveles de ascenso laboral, producto del
perfeccionamiento de su desempefio laboral (95%), lo que les ha permitido asumir otras
funciones (44%).

CONCLUSIONES

La polivalencia de las funciones del profesional en Secretariado Ejecutivo no solo incide en su
puesto de desempefio sino en el contexto donde se desarrolla, el cual determina en gran medida el
direccionamiento de su perfil profesional.

Los resultados expuestos permiten reflexionar en torno a la insercion laboral del profesional en
Secretariado, lo cual puede crear en cierta incertidumbre en cuanto al contexto de su desempefio
y desarrollo profesional. Esta circunstancia demanda en este profesional su predisposicion para
saber insertarse al escenario laboral donde aportara con sus conocimientos basicos adquiridos en
la educacion superior, pero sobre todo su predisposicion a los cambios de la época y con ello las
transformaciones empresariales o institucionales que les enfrente al reto de asumir diversas
actividades con la calidad requerida.
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