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Resumen ejecutivo

El presente trabajo de investigacion se realiza en el Centro de Investigacion y
Docencia en Educacion (CIDE) y comprende el equipo secretarial en los puestos de
técnico asistencial en servicios secretariales, técnico auxiliar en servicios
secretariales y gestor operativo en servicios secretariales.

En la actualidad, el Programa Desarrollo de Recursos Humanos de la
Universidad Nacional se esta abocando a procesos de reajustes en las funciones de
los puestos y elaborando manuales de procedimientos, con el fin de ahorrar tiempo y
gue el nuevo personal que se contrate aprenda las funciones asignadas sin dilatar
mas de lo normal en este proceso.

Respecto al tema de esta investigacion, se constata que existen trabajos
referidos a perfiles de puestos, liderazgo, adaptacion y motivacion dentro del clima
organizacional; sin embargo, no existe uno que aborde, especificamente, el contraste
entre los perfiles de puestos del equipo secretarial del Centro de Investigacién y
Docencia en Educacion y su relacién con las obligaciones y las funciones que
ejecutan dichos colaboradores.

Dentro de los trabajos consultados se encuentra el realizado por Sanchez et al
(2008), el cual es un seminario de graduacion que aborda el tema de las competencias
necesarias en ofimatica en la definicion del perfil del graduado de la carrera de
Educacién Comercial en el cual se determinan las competencias del graduado de
Educacién Comercial de la Universidad Nacional durante el periodo del 2000 al 2008,
gue contribuyen al perfeccionamiento en el area de comunicacion y redaccion. Esta
investigacion considera a las personas graduadas en Educacién Comercial, que
obtuvieron el titulo de bachiller o licenciatura en esta carrera y que laboran
actualmente como docentes en colegios técnicos del pais, asi como expertos en el
tema.

Otro atestado que se localiza es el elaborado por Narvaez y Redondo (2015),
gue corresponde a un seminario de graduacién para determinar las estrategias de
enseflanza y aprendizaje basadas en un enfoque por competencias para la
produccion de documentos comerciales en el area secretarial.

Se consulta, también, el Diccionario de Competencias dirigido a

funcionarios/as administrativos de la Universidad Nacional, publicado en la Gaceta
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N.° 7, del 30 de abril del 2007, en el cual se aprueba la estructura de perfiles de cargos
por competencias definitivas, segun el area ocupacional, macroprocesos, niveles y
perfiles de cargo (Universidad Nacional, 2012), vigente a partir del 1° de mayo de
2007, con base en el sistema de gestion por competencias. Este documento debe
actualizarse constantemente, debido a que describe cada una de las competencias
requeridas en el conjunto de perfiles de cargos propuestos en la institucion.

Este documento define competencia como aquella que complementa a la
competencia predominante (necesaria para el desarrollo del cargo) pero que ocupa
un peso menor en la valoracion de los procesos. A su vez, competencia
predominante es aquella que contiene los elementos e indicadores del nivel de
desarrollo, para ejecutar la funcion sustantiva de un perfil de cargo y constituye un
requerimiento vital para el desempefio idoneo.

Las competencias citadas deben contrastar con el requerimiento de cada
puesto y se dividen en institucionales, especificas y técnicas.

Alles (2016) clasifica las competencias, de la siguiente manera: las cardinales,
especificas gerenciales y las especificas por area. De la misma forma, define las
primeras como aquellas que se refieren a lo mas fundamental en una organizacion,
las cardinales como aquellas que hacen referencia a lo principal o fundamental, las
cuales representan los valores y caracteristicas diferenciadoras entre una
organizacion y otra, lo cual la facultan para lograr una estrategia.

Este tipo de competencia reviste gran relevancia para una organizacion o
empresa y dentro de ellas se pueden resaltar el respeto, la integridad, el compromiso,
la responsabilidad social, entre otros.

Continda indicando Alles (2016), que las competencias cardinales, por su
naturaleza, son requeridas por los funcionarios de una institucién y define las
competencias especificas como aquellas relacionadas con grupos de personas.
Estas competencias se hacen necesarias entre todas aquellas personas que tienen a
cargo a colaboradores.

Alles (2016) indica que mediante las competencias laborales se responde a
una actividad o tarea en el trabajo de un empleado:

Las competencias son aquellas caracteristicas personales que subyacen o
determinan los comportamientos de una persona y que estan casualmente

relacionados con un desempefio bueno o excelente
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de un puesto de trabajo. En definitiva, significa tener los conocimientos
adecuados (saber), posee las habilidades y aptitudes necesarias (saber hacer),
manifestar actitudes e intereses (saber ser y estar), disponer de la motivacion
requerida (querer hacer) y disponer de los medios y recursos necesarios (poder
hacer). (p. 7)

Las competencias se definen y enumeran dentro del contexto laboral en el que
deben ponerse en préactica, por lo que una competencia no es un conocimiento, una
habilidad o una actitud considerados aisladamente, sino la union integrada de todos
los componentes en el desemperio laboral. Se trata de las caracteristicas personales
gue son la causa de un rendimiento eficiente en el trabajo, pudiendo tratarse de
razones, enfoques de pensamiento, habilidades o incluso de un conjunto de
conocimientos que se aplican.

El desarrollo de competencias es trascendental para que los colaboradores de
una empresa aumenten su productividad al trabajar, también para que se maximicen
los conocimientos de los empleados y para que se aprovechen al maximo las
habilidades de las personas y, en consecuencia, existan mayores niveles de
satisfaccion.

Cuando en el trabajo de las postulantes se habla del estrato, se refiere a si es
auxiliar, gestor o asistencial, segun el perfil del puesto. En la actualidad, el perfil
secretarial ha venido robusteciéndose debido a la importancia de las habilidades
blandas y el uso de las tecnologias, entre otras, por cuanto se vive en un mundo
cambiante y el personal secretarial debe adaptarse, segun los nuevos retos que
demanda un mundo globalizado.

Las postulantes consideran que existe un vacio de conocimiento en el tema
analizado, por cuanto, aunque se sabe que existen los perfiles establecidos para cada
puesto secretarial en el CIDE, asi como las obligaciones atinentes a cada uno de
ellos, se percibe un desajuste, respecto a las funciones ejecutadas por los
colaboradores que desempefian dichos puestos y, desde luego, que lo anterior

impacta o repercute en el desempefio laboral de las diferentes oficinas.
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CAPITULO I. INTRODUCCION



1. Introduccién

1.1 Presentacién

El presente trabajo de investigacion pretende relacionar los perfiles de los
puestos del equipo secretarial del CIDE y las obligaciones y funciones que ejecutan
dichos colaboradores, asi como su impacto en el desempefio laboral.

Tomando en cuenta lo anterior, se procede a realizar un cuestionario y se
aplica al equipo secretarial del CIDE y en este se consulta sobre el puesto
desempefiado, los afios de experiencia, formacion académica, principales funciones
desempeiiadas, el conocimiento que se tiene sobre las funciones establecidas en el
perfil de puestos del Programa de Desarrollo de Recursos Humanos, debilidades y

fortalezas en la formacion profesional, entre otros.

Asimismo, se elabora una entrevista, la cual es aplicada a las autoridades del
CIDE y en ella se incluyen aspectos como el conocimiento de la formacién académica
de sus colaboradores, las funciones desempefiadas, la coincidencia entre las
funciones realizadas y las sefialadas en el perfil de puestos, la existencia de
rebasamiento en las funciones y actividades de los subalternos respecto de lo
indicado en el perfil de puestos y la posible afectacién del desempefio laboral, el
conocimiento de las debilidades en la formacion profesional de los colaboradores que
pudieran afectar su desempefio laboral, asi como las fortalezas en la formacion
profesional que pudieran beneficiar su desempefio laboral, evaluaciones del
desempeiio, etc.

Lo anterior, por cuanto las postulantes conciben un posible desequilibrio entre los
perfiles de los puestos del equipo secretarial del CIDE y las obligaciones y funciones
ejecutadas por el equipo secretarial de este centro de estudios, de ahi que, surge el
cuestionamiento de si esa diferencia puede originar que el desempefio del equipo de
trabajo no sea el esperado; por tal motivo, se investigara sobre las competencias
técnicas y blandas, liderazgo y capacidad de adaptacién, con el fin de que contribuyan

en el logro del rendimiento requerido.
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1.2 Contexto de la investigacién

El presente capitulo contempla aspectos de la Universidad Nacional y del
Centro de Investigacion y Docencia en Educacion, este ultimo es el objeto de estudio

del trabajo de investigacion desarrollado.

1.2.1 Universidad Nacional de Costa Rica, Sede Omar Dengo

La creacion de la Universidad Nacional (UNA) obedecié al interés que existia
por dotar al pais de instituciones que contribuyeran con la formacion de su gente; de
ahi que el tramite de aprobacion se diera en forma expedita. Tras su remision, en
setiembre de 1972, por parte del Poder Ejecutivo, los 50 diputados presentes
aprobaban, el 7 de febrero de 1973, y por unanimidad, la Ley No. 5182, con la que se
daba origen a una de las instituciones mas representativas de la Educacién Superior
costarricense de los ultimos 50 afios. El 15 de febrero de 1973, el presidente de la
Republica, José Figueres Ferrer, y el ministro de Educacion, Uladislao Gdmez Solano,
sancionaban la ley; y solo un mes después, el 14 de marzo, la UNA inauguraba su
primer curso lectivo, con un acto especial, en el parque central de Heredia,
encomendado a su primer rector, Benjamin Nuafez.

La UNA en sus inicios fue dedicada a la formacién de maestros y la Escuela
Normal Superior (1968), con el compromiso de la formacion de profesores de
enseflanza media. Heredando no solo la infraestructura sino una cultura pedagogica
gue repercutiria luego en su vocacion educativo-docente y humanistica.

La UNA se basa en una filosofia que promulgd su primer rector y que ha
marcado a esta institucion. “En esta tarea hemos tenido la preocupacion no tanto de
concebir y construir simplemente una universidad mas, sino de darle al pais una
Universidad Necesaria que, contrayendo un compromiso efectivo con su realidad
nacional, pueda servirle para cumplir un destino histérico con prosperidad, justicia y
libertad", enunci6 el presbitero Benjamin Nufez.

Su objetivo es brindar una educacién superior de calidad a todos los sectores
gue conforman la sociedad costarricense y mayores oportunidades a los grupos mas
necesitados de la poblacion. La UNA no solo ha logrado consolidar su imagen de
Universidad Necesaria, con la que fue concebida, sino que reafirma su compromiso
al expandir sus fronteras a diferentes regiones del pais, donde se hace necesaria su

presencia. Breve resefia historica


http://repositorio.una.ac.cr/bitstream/handle/11056/2580/recurso_679.pdf?sequence=1
https://es.wikipedia.org/wiki/Jos%C3%A9_Figueres_Ferrer
http://elespiritudel48.org/resena-biografica-de-uladislao-gamez-solano/
https://es.wikipedia.org/wiki/Benjam%C3%ADn_N%C3%BA%C3%B1ez_Vargas
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La UNA nacié en un siglo caracterizado por la explosion demografica, las
transformaciones educativas y a los cambios productivos de la década, favoreciendo
asi una industria sustitutiva de importaciones. En ese contexto se evidencié la
necesidad de abrir la educacion superior a los sectores de poblacion, principalmente
populares y rurales, aun no beneficiados con el crecimiento econémico.

En la década de los 70 del siglo pasado convergen en el pais una serie de
corrientes ideoldgicas y filoséficas surgidas en Europa, Estados Unidos vy
Latinoamérica que promovian una serie de cambios en la universidad. Las tesis del
subdesarrollo y la dependencia, planteadas en diversos ambitos del saber,
provocardn nuevas formulaciones sobre el significado de las universidades,
particularmente como promotoras del cambio social en Latinoamérica y por ende
Costa Rica.

Dentro de estos matices y fluctuantes cambios, sumada al surgimiento de los
movimientos de transformacion y reforma social en América Latina, gestan una
conciencia critica en profesores, estudiantes y empleados universitarios, quienes
demandaban un mayor acceso a la educacién superior y mas participacion ciudadana
en el diagndstico y solucion de los problemas nacionales, hacia nuevos modelos de
desarrollo acordes a las necesidades de los tiempos.

Hoy por hoy la UNA contribuye al fortalecimiento de la identidad nacional, al
desarrollo de la cultura propia, al servicio de la paz y la libertad, a difundir el
conocimiento en las ciencias, las letras y las artes, asi como lograr el desarrollo
integral de los miembros de la comunidad universitaria inclusiva.

Asi, la UNA inmersa en este mundo cambiante y dindmico, pilar importante en
la formacion de ciudadanos costarricenses, innova constantemente su politica
formativa sin olvidar nunca sus raices e ideales, que hoy por hoy ha logrado expandir
a lo largo del territorio nacional, poniéndose asi al servicio de los demés con un
sentido igualitario y equitativo que ayude al bienestar de las personas, no solo a su
crecimiento personal sino colectivo tanto del trabajo como del aprendizaje.

Actualmente, la universidad cuenta con ocho facultades y centros de estudio,
a saber:

e Centro de Estudios Generales.

e Centro de Investigacion, Docencia y Educaciéon (CIDE).

e Centro de Investigacion, Docencia y Extension Artistica (CIDEA).
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Facultad de Ciencias Exactas y Naturales.

e Facultad de Ciencias Sociales.

e Facultad de Filosofia y Letras.

e Facultad de Ciencias de la Salud.

e Facultad de Tierray Mar.

Misién: La Universidad Nacional genera, comparte y comunica conocimientos,
y formas profesionales humanistas con actitud critica y creativa, que contribuyen con
la transformacion democratica y progresiva de las comunidades y la sociedad hacia
planos superiores de bienestar.

Con la accion sustantiva contribuye a la sustentabilidad ecosocial y a una
convivencia pacifica, mediante acciones pertinentes y solidarias, preferentemente,
con los sectores sociales menos favorecidos o en riesgo de exclusion (UNA, 2021).

Vision: La Universidad Nacional sera referente por su excelencia académica,
por el ejercicio de su autonomia, innovacion y compromiso social en los dmbitos
regional y nacional, con reconocimiento y proyeccién internacional, con énfasis en
América Latina y el Caribe.

Su accién sustantiva propiciarda un desarrollo humano sustentable, integral e
incluyente que se fundamentara en el ejercicio y la promocién del respeto de los
derechos humanos, el didlogo de saberes, la interdisciplinariedad y un pensamiento
critico.

Su gestidn institucional se caracterizara por ser agil, flexible, desconcentrada,
con participacién democratica, transparente, equitativa e inclusiva, que promociona
estilos de vida saludable (UNA, 2021).

1.2.2 Centro de Investigacion y Docencia en Educacion (CIDE)

El CIDE es el encargado de desarrollar procesos de investigacion educativa,
docencia universitaria, formacion docente de grado y posgrado para la educacion
formal, no formal y educacion continua, produccion y divulgacion sistematica del
conocimiento. Promueve la reflexion critica y compromete su extension con las
comunidades para impulsar el mejoramiento cualitativo y continuo de la educacion, el
desarrollo integral de la persona y la transformacion social, en los ambitos

institucional, nacional y regional.
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Mision: El Centro de Investigacion y Docencia en Educacion (CIDE) promueve
el mejoramiento cualitativo y continuo de la educacion formal y no formal en los
ambitos institucional, nacional e internacional, y contribuye con el desarrollo integral
de las personas y la transformacion de la sociedad, mediante procesos de docencia,
investigacion, extension y produccién académica, fundamentados en el humanismo,
la excelencia, la responsabilidad social y ambiental, la interculturalidad y la diversidad
(Centro de Investigacion y Docencia en Educacion (CIDE, 2023).

Vision: El Centro de Investigacion y Docencia en Educacion (CIDE) sera
referente en los procesos educativos formales y no formales, en el ambito
institucional, nacional e internacional.

Desde la vida universitaria con una reflexion critica, pertinente, innovadora y
flexible; los abordajes académicos disciplinarios e interdisciplinarios; el quehacer
académico propositivo, comprometido con la vida, la educacion como derecho,
promotor del desarrollo humano integral, la responsabilidad ambiental y la generacion
de espacios de pensamiento que promueva la transformacion en las instituciones y la
sociedad en general (CIDE, 2023).

Objetivos Estratégicos:

1. Contribuir con los procesos socioeducativos desde una vision holistica que
integre a las comunidades en desventaja social para fortalecer la visién de
universidad pertinente, transformadora y sustentable.

2. Fortalecer procesos de comunicacién dialdgica para fomentar el liderazgo
pedagadgico critico y propositivo en diferentes contextos.

3. Contribuir a la formacion integral de seres humanos para que sean actores
sociales transformadores respetuosos de los valores y principios que
dignifican la visa en sus diversas manifestaciones.

4. Promover una gestidbn universitaria que simplifique los procesos
académicos y administrativos para responder de manera oportuna y agil a
la accion sustantiva de la UNA.

5. Propiciar una convivencia universitaria saludable que mejore las relaciones
de las personas con su entorno, para generar una cultura de paz y

respetuosa de los derechos humanos. (CIDE, 2023)



Capitulo I Introduccion 21

Areas Estratégicas

Educacion y pedagogia con atencion a la diversidad e inclusion
Desarrollo humano integral

Educacion rural

Nifiez, adolescencia, familia y comunidad

Gestion pedagodgica

Mediacion con la utilizacién de herramientas tecnolégicas
Derechos humanos y Legislacion

Docencia Universitaria

© 0o N o g b~ wDdhPRE

Investigacion Educativa

10. Ecopedagogia

Valores

Solidaridad
Responsabilidad
Integridad
Equidad
Respeto

o gk wDn R

Paz

Principios

1. Humanismo

Inclusion

Equidad

Ilgualdad

Justicia (CIDE, 2023).
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1.2.3 Normativa vigente relacionada con el proyecto a desarrollar

La Universidad Nacional, como institucion publica, se encuentra amparada por
distintas normativas que regulan los procesos y procedimientos, asi como, los
deberes y derechos de los trabajadores y dentro de estas se pueden citar las

siguientes:
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e El Manual Descriptivo de Perfiles de Cargo (2017) es formulado para cada
puesto y se encuentra regulado por el Programa Desarrollo de Recursos
Humanos. Este documento contiene las responsabilidades de cada puesto,
de ahi que cada funcionario debe apegarse al perfil respectivo.

e El Sistema de Gestion Administrativa (SIGESA) se encarga de la parte
legal y administrativa que debe contener cada macroproceso.

e ElI Estatuto Organico de la Universidad Nacional es el instrumento
normativo que regula los lineamientos para desarrollar adecuadamente las
funciones sustantivas y la proyeccién del sistema, asimismo, establece las
disposiciones que normaran la estructura y funcionamiento de los érganos
colegiados de la Universidad Nacional, con el fin de garantizar una
dinamica deliberativa con equidad y solidez en la toma de decisiones.

e LalV Convencién Colectiva de Trabajo (2016) es el contrato que se realiza
entre los sindicalizados (funcionarios) y el empleador (UNA), que permite
regular las condiciones de trabajo tales como jornada, feriados y
vacaciones, licencias y permisos, salarios, contratacién laboral, entre otros
derechos.

e Diccionario de competencias. Universidad Nacional. En este documento
se aprueba la estructura de perfiles de cargos por competencias definitiva,
segun el area ocupacional, macroprocesos, niveles y perfiles de cargo, con
base en el sistema de gestidon por competencias.

Evaluacion del desempefio. Es la forma que utiliza la Universidad Nacional

para medir el desempefio de sus colaboradores administrativos, prevista desde el
Area de Formacion y Actualizacion del Talento Humano del Programa de Desarrollo

de Recursos Humanos
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1.3 Antecedentes

Este trabajo de investigacion se realiza en el Centro de Investigacion y
Docencia en Educacion (CIDE) y comprende el equipo secretarial en los puestos de
técnico asistencial en servicios secretariales, técnico auxiliar en servicios
secretariales y gestor operativo en servicios secretariales.

En la actualidad, el Programa Desarrollo de Recursos Humanos de la
Universidad Nacional se esta abocando a procesos de reajustes en las funciones de
los puestos e incentiva la elaboracion de manuales de procedimientos, con el fin de
ahorrar tiempo y que el nuevo personal que se contrate aprenda las funciones
asignadas sin dilatar mas de lo normal en este proceso.

Respecto a la investigacion, se constata que existen trabajos referidos al tema
de perfiles de puestos, liderazgo, adaptacion y motivaciébn dentro del clima
organizacional; sin embargo, no existe uno que aborde, especificamente, el contraste
entre los perfiles de puestos del equipo secretarial del Centro de Investigacion y
Docencia en Educacién y su relacion con las obligaciones y las funciones que
ejecutan sus colaboradores.

Dentro de los trabajos consultados se encuentra el realizado por Sanchez et
al, (2008) el cual es un seminario de graduacion que aborda el tema de las
competencias necesarias en ofimatica en la definicion del perfil de graduado de la
carrera de Educacion Comercial, documento mediante el cual se determinan las
competencias de dicho graduado de la carrera de Educacién Comercial de la
Universidad Nacional durante el periodo del 2000 al 2008, que contribuyan al
perfeccionamiento en el area de comunicacién y redaccién, estudio cuya poblacion
son las graduadas en Educacion Comercial, que obtuvieron el titulo de bachiller o
licenciatura en esta carrera y que laboran actualmente como docentes en colegios
técnicos del pais, asi como expertos en el tema. A continuacion, se detallan mayores

detalles sobre este particular.

1.3.1 Tesis: Competencias necesarias en Ofiméatica en la definicion del perfil
del graduado de Educacion Comercial

Este trabajo destaca la importancia del enfrentamiento del estudiantado en

torno a los retos tecnologicos de la época actual y determina, ademas, las
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competencias de las personas en funcién de los requerimientos laborales y abarca
las nuevas tendencias del mercado laboral, los cambios constantes en la economia a
nivel mundial, los avances tecnolégicos y la integracion de la informatica en los
ambientes laborales, los cuales son cada vez mas exigentes en cuanto a habilidades,
conductas y conocimientos se refiere.

Igualmente, se hace hincapié en el sentido de que los procesos educativos
deben, necesariamente, responder a las tendencias actuales, razon por la cual debe
existir un enfoque por competencias, orientado a una aplicacion eficaz de
capacidades personales y sociales, conocimientos técnicos, valores y habilidades en
el desempefio de una ocupacion o profesion; todo lo citado con el propdsito de que
los funcionarios cuenten con un proceso de aprendizaje 6ptimo y, sean capaces de
desempeiiarse satisfactoriamente en su lugar de trabajo. Sobre este particular, Alles
(2016) define competencias como las caracteristicas de la personalidad, devenidas
en comportamientos, que generan un desempefio exitoso en un puesto de trabajo.

Cuando se contrata a un colaborador en el area secretarial, esta persona debe
contar con conocimientos y habilidades secretariales que le permitan realizar su
trabajo de forma competitiva y eficiente. De acuerdo con Sandoval (2020), las
habilidades “establecen una forma de asimilacion de las actividades que se realizan,
se entienden como talentos innatos, naturales” (p. 4), de ahi que quien se desempefie
en labores secretariales debe contar con habilidades que permitan su
desenvolvimiento eficaz en su puesto de trabajo.

Las habilidades secretariales mas importantes para Uchubanda (2019) son
“saber organizar, planificar y gestionar de forma eficiente el trabajo” (p. 6).

Otras habilidades que debe poseer el personal secretarial son “excelente
redaccion y ortografia, facilidad de expresion verbal y escrita, organizada y proactiva,
facilidad para interactuar en grupo, desempefarse eficientemente en el cargo,
habilidades para el planteamiento, la planeacion, la motivacion, el liderazgo y la toma
de decisiones” (Salguero y Santamaria, 2018, p. 42).

El objetivo de las estudiantes que realizaron su trabajo consiste en determinar,
mediante un estudio comparativo, las competencias que debe poseer el graduado de
Educacion Comercial de la Escuela de Secretariado Profesional de la Universidad
Nacional, para que estén acordes con las exigencias del Ministerio de Educacién
Publica en el area de Ofimatica y en el caso de las postulantes, se trata de lograr
establecer una relacion entre los perfiles de los puestos del equipo secretarial del
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CIDE vy las obligaciones y las funciones ejecutadas por los colaboradores, asi como
su impacto en el desempefio laboral.

Las investigadoras, atinadamente, destacan el papel de la educacion y de la
pedagogia, a sabiendas, que no puede existir la una sin la otra, y se resalta en su
trabajo que la tendencia actual es hacia los cambios y transformaciones continuas e
indetenibles de la sociedad y de la propia persona.

Para Hannah Arendt (2019), “La educaciéon es una de las actividades mas
elementales y necesarias de la sociedad humana, que no se mantiene siempre igual,
sino que se renueva sin cesar por el nacimiento continuado, por la llegada de nuevos
seres humanos” (p.59).

Es bien sabido que a través de la educacion se adquieren las habilidades y
conocimientos necesarios para el desarrollo de un adulto, por tanto, esta misma
autora agrega que “La educacion es siempre e indiscutiblemente un campo de
tension, un campo critico y en crisis. Precisamente este campo de tensiones que es
la educacion se construye con acciones, entendiendo a la accion como la capacidad
de poner en marcha un nuevo principio (p.60).

El estudio en analisis concede gran importancia al proceso del aprendizaje en
cada persona por ser la base para que logre desempefiarse en algun puesto, es decir,
se trata de lograr que se apliquen los conocimientos aprendidos a la préactica, por
tanto, existe una estrecha vinculacién entre el conocimiento adquirido por una
persona mediante su estudio y la puesta en practica en su respectivo trabajo.

En virtud de lo anterior, se infiere que uno de los fines de la educacion, en lo
gue a competencias se refiere, es construir diversos aprendizajes y lograr que el
estudiante integre sus conocimientos y los utilice efectiva, eficaz y oportunamente.

Los centros educativos preparan a las personas para que, a futuro, sean parte
de la fuerza laboral de una organizacién y desarrollen sus competencias. Pérez
(2007), en su obra Las Competencias Béasicas: su naturaleza y aplicaciones
pedagdgicas, sefiala los siguientes principios pedagdgicos que subyacen el enfoque
basado en las competencias: * La pretension central del dispositivo escolar no es
transmitir informacién y conocimiento, sino provocar el desarrollo de competencias
basicas. * El objetivo de los procesos de ensefianza no ha de ser que los estudiantes
aprendan las disciplinas, sino que construyan sus modelos mentales y sus esquemas

de pensamiento. * Provocar aprendizaje relevante requiere implicar activamente al
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estudiante en procesos de busqueda, estudio, experimentacién, reflexion, aplicacion
y comunicacion del conocimiento.

Por lo anterior, las competencias adquiridas tienen como propdésito que la
persona pueda enfrentar situaciones reales y proponga soluciones mediante las
cuales logren vincular el conocimiento adquirido a la necesidad o problema suscitado.
En otras palabras, la idea es que la persona afronte y aprenda de situaciones de
incertidumbre derivadas de procesos de cambio permanentes y desarrolle
competencias basicas; por cuanto la tendencia actual hace que el perfil de los
profesionales sea cada vez mas exigente y aqui el sistema educativo juega un papel
trascendental por cuanto debe enfocarse en desarrollar personas que crean en si
mismas y sean capaces de transformar su propio aprendizaje; ademas, deben ser
individuos criticos que puedan adaptarse y desempefiarse en cualquier ambiente
laboral.

El trabajo investigado sefala que, en el marco del Acuerdo Nacional para la
Modernizacién de la Educacién Basica y Normal de México, se realizaron reformas
relativas al desarrollo de capacidades de expresion verbal, escrita y de razonamiento
I6gico, las cuales se aplicaron a problemas practicos y, también, se traté de despertar
curiosidad y el gusto por el estudio y el aprendizaje continuo. En otras palabras, para
trabajar, aunado a una educacion basica, se necesita una formacién técnica o
tecnoldgica y, por supuesto, capacidad para adaptarse a la realidad actual y también
se requiere de una educacién por competencias.

De lo anterior, se logra interpretar que las competencias incluyen los saberes
técnicos, metodoldgicos, sociales, individuales, conocimientos, cualidades,
capacidades para afrontar situaciones particulares sobre las cuales haya que decidir
y lograr, asi, la solucion de problemas concretos.

Una descripcién de lo que significa el término competencia podria sefalarse
como aquella que constituye un enfoque integral de formacién que logra conectar el
trabajo y la sociedad en general, con la educacion, por ser un conjunto articulado de
conocimientos, habilidades y actitudes que articulan la teoria con la practica y dan
paso a la resolucion de problemas laborales por lo que a través de las competencias,
se desarrolla la autonomia y la responsabilidad de la persona, lo cual promueve su
crecimiento y autorrealizacion laboral mediante la eficiencia y eficacia.

El trabajo de las estudiantes Sanchez et al, (2008) sefiala que el 13 de junio
de 1998 se publico el Decreto Ejecutivo No. 27113-MP-PLAN, creado por el Sistema
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Nacional Integrado de Educacién Técnica y Formacién Profesional para la
Competitividad (SINATEC) y, segun acuerdo emitido por el sefior presidente de la
Republica de Costa Rica en funcion, el doctor Miguel Angel Rodriguez Echeverria, el
18 de diciembre de 1998, se integré un Consejo Nacional Multisectorial en materia de
acreditacion y normalizacion de competencias laborales. Asimismo, el Instituto
Nacional de Aprendizaje (INA) incorporo la normalizacion, formacion y certificacion de
competencias laborales. Y es asi como en el afio 2010, el Ministerio de Educacion
Pulblica costarricense implementa programas educativos en los cuales incorpora
normas de competencias en los centros educativos del area técnica del pais.

Otro atestado que se localiza es el elaborado por Narvaez y Redondo (2015),
gue corresponde a un seminario de graduaciéon desarrollado, con el fin de determinar
las estrategias de ensefianza y aprendizaje basadas en un enfoque por competencias
para la produccion de documentos comerciales en el &rea secretarial; de seguido, se
contempla mas informacion al respecto.

Proyecto de graduacion: Estrategias de ensefianza y aprendizaje basadas en
un enfoque por competencias para la produccion de documentos en el Curso de
Técnicas Mecanograficas por Computadora Il en la Escuela de Secretariado
Profesional de la Universidad Nacional

Las postulantes de este trabajo, luego de analizar varias acepciones del
término competencia, logran resumirlo como aquellos saberes integrados por
habilidades, conocimientos y capacidades que permitiran a los estudiantes, con base
en sus experiencias previas, lograr la resoluciéon de problemas presentados en el
transcurso de sus vidas. Las autoras clasifican las competencias en genéricas y en
especificas.

Se consulta, también, el Diccionario de Competencias dirigido a
funcionarios/as administrativos de la Universidad Nacional, publicado en la Gaceta
N°. 7, del 30 de abril del 2007, en el cual se aprueba “la estructura de perfiles de
cargos por competencias definitiva, segun el area ocupacional, macroprocesos,
niveles y perfiles de cargo” (p. 3), vigente a partir del 1° de mayo de 2007, con base
en el sistema de gestion por competencias. Este documento debe actualizarse
constantemente, debido a que describe cada una de las competencias requeridas en
el conjunto de perfiles de cargos propuestos en la institucion.

Las competencias citadas deben contrastar con el requerimiento de cada

puesto y se dividen en institucionales, especificas y técnicas.
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Cuando se habla del estrato, se refiere a si es auxiliar, gestor o asistencial,
segun el perfil del puesto. En la actualidad, el perfil secretarial ha venido
robusteciéndose a partir de las habilidades blandas y las tecnologias, entre otros, por
cuanto se vive en un mundo cambiante y el personal secretarial debe adaptarse,
segun los nuevos retos de un mundo globalizado.

Se considera que existe un vacio de conocimiento en el tema analizado por las
postulantes, por cuanto, aunque se sabe que existen los perfiles establecidos para
cada puesto secretarial del CIDE, asi como las obligaciones atinentes a cada uno de
ellos, se percibe un desajuste, respecto de las funciones ejecutadas por los
colaboradores que desempefian esos puestos y, desde luego, que lo anterior
impactara o repercutira en el desempefio laboral de las diferentes oficinas.

Los conocimientos secretariales son indispensables para el Optimo
funcionamiento de una oficina, puesto que en este lugar se gestan los productos o

servicios que se ofrecen; de ahi que las autoras Loor et al (2018) indican que:

Son acciones, aplicables, necesarias y responden positivamente en el
desempeiio laboral, ya que dentro de las actividades que realiza y ejecuta
contribuyen efectivamente en el desempefio, haciendo que su labor diaria esté
garantizada por un respaldo de conocimientos, destrezas y habilidades

demostradas en cada actividad realizada (p. 2).

Cuando se adquieren conocimientos secretariales se logra ejecutar un trabajo
de manera eficiente y eficaz, ademas, los procesos se agilizan y fluyen como es
requerido en la actualidad. La autora Uchubanda (2019) manifiesta que “son factores
elementales para el logro de un adecuado rendimiento organizacional, siendo
herramientas basicas y practicas para alcanzar el maximo nivel competitivo de la
administracion en el desarrollo de las actividades correspondientes a la actividad
comercial y empresarial” (p. 3).

Siguiendo con el concepto de competencias, las investigadoras consultan la
siguiente obra: Direccion Estratégica de Recursos Humanos Gestion por
Competencias: El Diccionario

En esta obra, Spencer, quien es citado por Alles (2016) establece cinco tipos

de competencias a saber:
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4.
5.

Motivacién: Que es aquella que dirige el comportamiento humano hacia
ciertas acciones y objetivos y lo aleja de otros.

Caracteristicas: Se refieren a caracteristicas fisicas y respuestas a
situaciones e informacion y para comprender este tipo de competencias,
los autores lo ejemplarizan indicando que el tiempo de reaccion y la buena
vista son competencias fisicas para los pilotos de combate.

Concepto propio o concepto de uno mismo: Aqui se incluyen las actitudes,
los valores y la imagen de una persona.

Conocimiento: Es la informacion que se posee sobre areas especificas.
Habilidad: Es la capacidad para desempefiar una tarea fisica o mental.

Spencer, citado por Alles (2016), manifiesta que el conocimiento y la habilidad

se desarrollan facilmente y esto es logrado a través de la capacitacion, mientras que

la motivacién y las caracteristicas son mas dificiles.

Los autores utilizan el “Modelo de Iceberg”, en el cual se dividen las

competencias en dos grandes grupos; en el primero de ellos, se ubican los mas faciles

de detectar y luego desarrollar como son las destrezas y conocimientos, y en el

segundo, se ubican los menos faciles de detectar y luego desarrollar, en el cual se

encuentran el conocimiento de uno mismo, las actitudes, los valores y la personalidad.

A continuacion, se presenta graficamente el modelo citado.

Figura 1.

Modelo de Iceberg

Visible

mas facil de identficar

MODELO DEL ICEBERG

Destrezas

Conccimientos

No visible

mas dificil de identificar

D M

Concepto de uno mismo

Rasgos de personalidad

Nota: Direccion de Recursos Humanos. Gestion por competencias: El diccionario, de

M. Alles, 2016, Editorial Granica. Todos los derechos reservados 2016 por la autora.
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Alles es del criterio que las organizaciones deberian seleccionar a sus nuevos
empleados basdndose en excelentes competencias de motivacion y caracteristicas y
enfocar esfuerzos en la ensefianza del conocimiento y habilidades requeridos para
puestos especificos. Alles, atinadamente, sefiala que un director de personal
manifestd, que a un pavo se le puede ensefiar a trepar un arbol, pero es mas facil
contratar a una ardilla.

Alles (2016), citando a Jolis, presenta la siguiente division de las competencias:

a) Competencias teoricas: Esta se refiere a la conexion existente entre los
saberes adquiridos durante la formacion de una persona y la informacion
recibida.

b) Competencias practicas: Consisten en una traduccién de la informacién
recibida y los conocimientos en acciones operativas, con lo cual se logra
un enriquecimiento de los procedimientos.

c) Competencias sociales: Se abocan al logro de trabajar en equipo vy,
también, tienen relacion con la capacidad para relacionarse.

d) Competencias del conocimiento: Estan relacionadas con la conjugacion
de informacién y la busqueda de soluciones, a fin de aportar innovacion y
creatividad.

1.3.2 Diccionario de competencias. Universidad Nacional

En el caso del Area Formacion y Actualizacién del Talento Humano de la
Universidad Nacional, se utiliza un sistema orientado a la gestion del recurso humano
por competencias y consideran que el talento humano, por su complejidad, es uno de
los retos mas desafiantes que enfrentan las organizaciones publicas y privadas
debido a la exigencia de los entornos laborales, ya que, la ventaja competitiva se
inclina hacia el talento de las personas que se forman.

De nuevo se cita a la autora Alles (2016), experta en gestion del talento
humano, quien manifiesta que, por lo general, se contrata personal por aptitudes y se
le despide por actitudes. De forma tal que, cuando un profesional ha alcanzado los
requisitos planteados por conocimientos, las competencias tienen incidencia en su
empleabilidad, por tanto, las competencias son el factor determinante en la

empleabilidad de los profesionales.
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Actualmente, no es suficiente saber hacer, o sea, ya no solo se valora lo que
saben las personas y su capacidad para aprender, sino que, también, es
indispensable hallar el equilibrio con el saber ser. Por tanto, el area de Recursos
Humanos enfatiza en el acervo de competencias blandas requeridas por un cargo y
realizar un cuidadoso escrutinio de estas en torno a quienes desean ostentar un cargo
en la institucion. Sin embargo, el desafio continla y la Universidad Nacional asume
el compromiso de formar a su personal en materia de habilidades o destrezas, con el
fin de lograr servicios o productos.

Para Célleri y Montalvo (2016) “las destrezas constituyen los procesos de
desarrollo y potencializacion de las habilidades innatas de los profesionales de estas
areas” (p. 112). En otras palabras, quien se desempefie como persona secretaria,
esta en la obligacién de potenciar sus habilidades y contar con “destrezas basicas
como la redaccién, gramatica, ortografia y puntuacion, y tener experiencia utilizando
equipos de oficina y aplicaciones usuales de software, como procesamiento de texto,
hojas de calculo y graficos” (Escuela de secretarias, 2020, parr. 18).

Antiguamente, primaba la idea de que las instituciones de educacion se
enfocaban en las calidades necesarias para la insercion laboral, pero, hoy, esto
resulta insuficiente, ya que se requiere de un desarrollo integral de las competencias
de las personas en cuanto a saber, saber hacer y saber ser. En virtud de lo anterior,
dentro de los procesos de gestién del talento humano, el Area Formacion y
Actualizacion del Talento Humano de la UNA ha incorporado las competencias, con
el fin de contribuir en la calidad de los servicios ofrecidos por la institucion.

En el afio 2007, la Universidad Nacional aprueba la Estructura de Perfiles de
Cargos por Competencias definitiva, segun el area ocupacional, macroprocesos,
niveles y perfiles de cargo, con base en el sistema de gestion por competencias y, al
mismo tiempo, es aprobado el diccionario de competencias, el cual se mantiene en
constante actualizacion y en él se describe cada una de las competencias requeridas
en los perfiles de cargos propuestos en la institucion.

Este documento tiene como fin la depuracion, definicion, integracion e
instrumentalizacion estandarizada; es decir, se constituye como un instrumento de
medicién que se puede aplicar a los subprocesos de reclutamiento y seleccion de
personal. De la misma forma, este atestado permite la actualizaciéon y mantenimiento

de la estructura ocupacional.
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Seguidamente, se presentan los procesos relacionados con el diccionario de
competencias (2007):
Procesos relacionados con el Diccionario de competencias de la UNA

Figura 2.
Proceso por competencias UNA

Acusioactn de @ Esrucurs
Ocupacional, Marual ge Perfiles
oe Cargo y hermamientas ¥
caSiogos afines.

Evaliacon y Valomacin de
Competancas

Definicon de trectas y
Panes 02 meramiento

Nota. Reproducido de Diccionario de Competencias de la UNA, de Programa
Desarrollo de Recursos Humanos, 2022 (https://acortar.link/ewUtPe). Obra de
dominio publico.

Este diccionario se encuentra segmentado en tres ejes de competencias, a
saber: institucionales, especificas y técnicas. Las primeras de ellas son referidas a las
competencias generales que deben estar presentes en todos los colaboradores del
sector administrativo y se relacionan con las caracteristicas y valores que distinguen
a los trabajadores universitarios. Las segundas son las caracteristicas personales que
pronostican un satisfactorio desempefio en la realizacion de las funciones de un
empleado universitario, segun su rol asignado y las terceras invocan habilidades,
destrezas y conocimientos de un funcionario que lo conducen al éxito en el
cumplimiento de su cargo. Asimismo, las competencias técnicas se perciben como
evidencias requeridas en el desempefio de las funciones y actividades que se
describen en cada macroproceso, estrato, nivel y perfil de cargo.

Ahora bien, el documento en analisis cita como competencias las siguientes:
actitud de servicio, trabajo para el equipo, actitud de mejora, organizacion,

planificacion, liderazgo, comunicacion, disposicion para el cambio, analisis y dominio
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y aplicacion técnica. Ademas, resume las competencias en el grado operativo en los
niveles basico, auxiliar, asistencial y especializado; las competencias en el grado
técnico contemplan los niveles auxiliar, asistencial, general, analista y especializado;
las competencias en el grado profesional abarcan los niveles auxiliar, asistencial y
ejecutivo; las competencias profesionales se ubican en los niveles analista,
especialista, asesor general y asesor de proceso; dentro de las competencias en el
grado profesional se hallan los mandos medios, entendidos estos como asistencial,
ejecutivo, analista, especialista y asesor y en la competencia en grado de direccion
se ubican los niveles administrativo, ejecutivo, especialista, asesor, asesor general,
contralor y subcontralor.

A continuacion, se incluye la definicion de cada competencia empleada por la

UNA, a través de su diccionario de competencias:

a- Actitud de servicio: Es la habilidad para servir a un usuario, es decir, para
satisfacer las necesidades y expectativas. Para lograr esta competencia,
el funcionario debe atender amable, cortés y respetuosamente;
igualmente, tener una actitud de escucha atenta, identificar necesidades y
dar una solucién al requerimiento. (p. 12)

b- Trabajo para el equipo: Es el compromiso del funcionario con sus
responsabilidades en el marco del equipo que conforma; de forma tal que
ofrezca aportes respete las opiniones de los demas y todo esto con el
objetivo de lograr las metas comunes. (p. 12)

c- Actitud de mejora: Es la disposicidbn de un trabajador de buscar y
desarrollar iniciativas, con el propdsito de lograr mayores rendimientos y
ofrecer productos o servicios de gran calidad. (p. 13)

d- Organizacion: Esto significa que el empleado debe ordenar sus
actividades y lograr un uso eficiente de los recursos de la UNA, para lo cual
debe incorporar mejoras sobre lo que esté a su alcance. (p. 13)

e- Planificacién: Se entiende como la habilidad para el establecimiento y
proyeccion de objetivos y acciones mediante los cuales asegurara el
cumplimiento de estos. (p. 14)

f- Liderazgo: Se define como la capacidad para dirigir a quienes conforman
un grupo de trabajo en aras de lograr los objetivos y metas. (p. 14)

g- Comunicacion: Comprende la organizacion de ideas que deban ser

transmitidas, a fin de lograr la efectividad de los mensajes. (p. 15)
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h-

Disposicién para el cambio: Se muestra como la facilidad que ostenta una
persona para adaptarse a un cambio necesario. (p. 15)

Andlisis: Es la identificacion de aspectos claves para llegar a conclusiones
y recomendaciones, entendidas estas como posibilidades de solucion. (p.
16)

Dominio y aplicacion técnica: Comprende el conocimiento y la habilidad
de un empleado en cuanto al uso de los materiales, herramientas y equipos

atinentes a su ocupacion. (p. 16)

Continuando con el andlisis del documento citado, la UNA aplica conceptos,

los cuales se resumen, seguidamente:

a_

b-

Macroproceso: Agrupacion de &reas ocupacionales que, por su
contribucion estratégica, se diferencia de las demas.

Proceso: Actividades enlazadas entre si, que, a través de procesos de
transformacion, generan un resultado asociado a una funcion especifica,
segun el estrato y nivel correspondiente.

Funcion del cargo: Actos o eventos orientados a un proposito o fin.

Actividad: Accion secuencial repetitiva y relacionada con otras para lograr
una funcién determinada.

Descriptor de competencia: Palabras claves que definen o describen el
concepto de competencia, segun las caracteristicas y la actividad del
perfil de cargo.

Grado: Palabras claves que definen y describen el concepto de
competencia, segun la actividad contemplada dentro del perfil de cargo.
Evidencia de competencia: Caracteristicas que se pueden observar y

medir en la realizacion de actividades.

Caracteristica: Accionar que permite desarrollar las actividades asociadas
a cierto grado de competencia.

Competencia: Complementa a la competencia predominante, pero a nivel
de valoracion de procesos, ocupa un peso menos.

Competencia predominante: Contiene elementos e indicadores del nivel de
desarrollo, mediante los cuales se ejecuta la funcién sustantiva de un

perfil de cargo.
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1.3.3 Evaluacion del desempefio. Universidad Nacional

Segun las circulares UNA-R-CIRC-023-2022 y UNA-VADM-CIRC-007-2022
fechadas 17 de marzo de 2022, la evaluacion del desempefio es el procedimiento
para gestionar el trabajo de las personas funcionarias en el sector administrativo
previsto desde el Area de Formacion y Actualizacion del Talento Humano del
Programa de Desarrollo de Recursos Humanos. Lo anterior, como parte de la
continuacion de acciones emprendidas en la UNA, en el marco de la Ley No. 9635,
Ley de Fortalecimiento de las Finanzas Publicas y en acatamiento al Informe DFOE-
SOC-IF-00012-2020 de la Contraloria General de la Republica, asi como, en
cumplimiento a lo establecido en el articulo 14 del Estatuto Orgénico de la UNA,
articulo 30 de la IV Convencion Colectiva de Trabajo UNA-SITUN vy el articulo 10 del
Reglamento del Programa Desarrollo de Recursos Humanos.

El procedimiento en cuestion orienta y establece directrices necesarias para la
aplicacion de procesos vinculados con la gestién del desempefio, cuyo propésito es
lograr la realimentacion continua  entre el superior  jerarquico
ylo la jefatura inmediata y los colaboradores administrativos a su
cargo, respecto del avance vy resultados obtenidos en las actividades
laborales. Otro propdsito de este proceso consiste en identificar, oportunamente, los
aspectos de mejora de los funcionarios para cumplir adecuadamente con su trabajo
y las competencias del cargo y, adicionalmente, identificar situaciones del entorno
gue puedan obstaculizar los procesos, los proyectos y los servicios prestados en cada
oficina.

La evaluacion del desempefio en la UNA, lo lleva a cabo el Programa
Desarrollo de Recursos Humanos mediante el Area Formacion y Actualizacion del
Talento Humano y esta oficina tiene dentro de sus funciones las siguientes:

a) Dirigir el proceso de gestién del desempefio que se aplicara a los

funcionarios en cada unidad ejecutora.

b) Proponer y actualizar la metodologia, los instrumentos de evaluacion,
herramientas y materiales de apoyo, para la aplicacion del proceso de
gestion del desempeiio.

c) Asesorar sobre aspectos metodoldgicos, el uso de los instrumentos y

herramientas para la aplicacion del proceso de gestién del desempefio.
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d) Informar a la comunidad universitaria sobre las acciones en materia de

gestion del desempefio administrativo, segun corresponda.

De hecho, la oficina encargada de la evaluacion del desempefio de la UNA, a
partir de marzo de 2022, ha implementado la publicacién periddica de capsulas
informativas, las cuales facilitan el conocimiento y la comprension de este proceso,
lo cual se consigna a través del correo institucional y mediante la pagina Web del
Programa de Recursos Humanos.

Otra funcion de esta oficina consiste en desarrollar actividades formativas para
funcionarios con personal a cargo (jefaturas) y también para los que no poseen
personal a su cargo de los diferentes estratos y niveles de la estructura ocupacional
del sector administrativo; asimismo, se proyecta un webinario en materia de gestion
del desempefio administrativo dirigido a la comunidad universitaria, asi como el uso
de la plataforma Teams, en el cual se visualizaran “chats de desempefio”, por cada
unidad ejecutora, con la finalidad de lograr la interaccién de profesionales destacados
del area de Recursos Humanos con el superior jerarquico y personal de apoyo,
entendido este ultimo como la secretaria de direccion y asistencia administrativa,
cuya misién sera la de canalizar las inquietudes de sus equipos de trabajo.

Debido a lo anterior, se pretende lograr una comunicacion agil y oportuna en
unidades académicas y administrativas y que mediante ella se canalicen las
consultas generales y especificas sobre el proceso de gestibn del desempefio
administrativo. La idea también es que se brinde acompafamiento, asesoria y
seguimiento en la materia citada, tanto a superiores jerarquicos como al personal de

apoyo.

1.4 Justificacion

Las personas que se desempefian en los &mbitos secretariales demuestran
gue realizan una actividad de enorme importancia dentro del quehacer de una oficina;
por cuanto se constituyen en asistentes que dominan las técnicas de su lugar de
trabajo, ademas, de acuerdo con sus capacidades, asumen responsabilidades
delegadas por su jefatura. Para ello, deben actuar con gran iniciativa al asumir sus
labores diarias y tomar decisiones de gran envergadura, segun la autoridad que se

les haya concedido; por tanto, es indispensable que quien ejerza una profesion
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secretarial posea capacidades intelectuales, iniciativa, disposicion, seguridad, criterio
adecuado y buena personalidad, entre otros.

Quien se desemperia, actualmente, en el area secretarial, cada dia se ve
inmerso en mayores exigencias, lo cual hace que la labor de esta persona se haga
muy necesaria en toda organizacién. En el pasado bastaba con que un secretario
escribiera rapido y atendiera amablemente una llamada telefénica; sin embargo, en
los tiempos actuales ya eso no es suficiente y, por el contrario, este profesional debe
estar muy bien preparado en campos como la ofimatica, administracion, expresion
oral, expresion escrita, habilidades blandas, idiomas y otros.

El tema de estudio se selecciona en vista de que se ha observado que algunas
de las obligaciones y las funciones de los colaboradores de los equipos secretariales
del CIDE no se relacionan con lo que en realidad les corresponde; es decir, se concibe
un posible desequilibrio entre ambos aspectos que afectan el desempefio del equipo
de trabajo. Debido a lo anterior, se identifican las mencionadas obligaciones y
funciones del citado equipo laboral y su relacién con los perfiles asignados por el
Programa Desarrollo Recursos Humanos; igualmente, se contrastan los perfiles de
puestos con las obligaciones y las funciones del equipo secretarial y se evidencian
las posibles debilidades y fortalezas de la educacion formal y complementaria a este
respecto.

Este trabajo genera reflexion y discusion sobre el conocimiento existente y los
resultados que se obtienen, ayudan a explicar y a entender situaciones que se
presentan en el desemperio laboral del equipo secretarial del CIDE.

El valor tedrico de la investigacion logra llenar o ampliar nuevo conocimiento a
la practica cotidiana, lo cual es respaldado con los resultados de los datos obtenidos
de la poblacion en estudio; ya que, el problema investigativo consiste en relacionar
los perfiles de los puestos del equipo secretarial del CIDE y las obligaciones y las
funciones que ejecutan los colaboradores, asi como su impacto en el desempefio
laboral. Lo anterior, reviste relevancia por cuanto se concibe un posible desequilibrio
entre ambos aspectos; razon por la cual las postulantes se cuestionan si esa
discrepancia puede originar que el desempefio no sea el esperado; motivo por el cual
se lleva a cabo una investigacion sobre las competencias técnicas y blandas,
liderazgo y capacidad de adaptacién, con el fin de que contribuyan en el logro del
rendimiento requerido, en beneficio de cada una de las personas que se desempeiian

en las categorias gestor operativo auxiliar en servicios secretariales, técnico auxiliar
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en servicios secretariales y técnico asistencial en servicios secretariales (apoyo,
direccion y actas) y desde luego, el deseo es que toda la informacion recabada
repercuta en el éxito de cada una de las oficinas que conforman el CIDE y la
Universidad Nacional, la cual esta al servicio de la sociedad costarricense; de forma
tal que mediante los resultados de la investigacion se contribuira con la formacion de
profesionales de alto nivel que intercambiaran conocimientos y saberes, en las mas
variadas expresiones, con la sociedad civil y todo a través de la investigacion, la
produccion y la extension social.

Con el trabajo propuesto, las postulantes desean revolucionar en el campo de
los saberes relacionados con el area de estudio, sometiendo sus ideas a juicio y
verificacion de las personas participantes; en otras palabras, se desea llevar a cabo
con éxito lo que otras personas no lograron o, al menos, una ampliacién de trabajos
similares. Y lo anterior se lleva a cabo mediante la explicacion de una perspectiva
metodoldgica y tedrica que aborda el propdsito anhelado, todo ello basado en los
objetivos generales y especificos propuestos inicialmente.

Con este proyecto, se busca sentar un importante precedente en cuanto al
mejoramiento del desempefio laboral de los funcionarios destacados en el area
secretarial, aspecto que podria resultar provechoso para futuras contrataciones del
personal secretarial del CIDE e incluso de la universidad. Se hace latente la
necesidad de preparar idoneamente al personal para que sea capaz de afrontar
necesidades y exigencias del mercado laboral, lo cual se logra mediante la educacion
secundaria, técnica y universitaria, que le permitira al educando consolidar un buen
desarrollo de sus competencias.

La educacién formal es un proceso que comprende la educacion preescolar, la
primaria, la secundaria y la superior; cuando estas se concluyen, se recibe un diploma
0 un titulo. La educacién complementaria o no formal es aquel conjunto de
actuaciones dirigidas a estudiantes, con fines educativos, que no se contemplan en
las programaciones didacticas o en los curriculos. La educaciéon se compara con una
herramienta que da frutos de por vida y mediante ella, las personas se desarrollan
intelectualmente y adquieren conocimientos que ayudaran a enfrentar situaciones
complejas y diversas que desafian la sociedad actual y el &mbito laboral.

El trabajo cuenta con el aval del CIDE, centro de estudios que ha extendido el
oficio UNA-CIDE-OFIC-224-2021. Ademas, para su realizacion, las postulantes han

adquirido variedad de conocimientos proporcionados en los diferentes cursos de la
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carrera de Administracion de Oficinas, impartida por la Escuela de Secretariado
Profesional de la Universidad Nacional.

Este marco consiste en una descripcion del trabajo que han realizado algunas
personas estudiantes, las cuales guardan relacién con el tema desarrollado por las

postulantes; de forma tal que a continuacion se hace referencia a ellos.

1.5 Planteamiento del problema

Los funcionarios o los empleados, para su desempefio laboral, deben contar
con educacion formal y complementaria por ser factores influyentes en su propio
avance y progreso. La educacion formal es un proceso que comprende la educacion
preescolar, la primaria, la secundaria y la superior; cuando estas se concluyen, se
recibe un diploma o titulo. La educacién complementaria o no formal es aquel
conjunto de actuaciones dirigidas a estudiantes, con fines educativos, que no se
contemplan en las programaciones didacticas o en los curriculos. El estudio se
compara con una herramienta que da frutos de por vida mediante la cual se
desarrollan intelectualmente y adquieren conocimientos que ayudaran a enfrentar
situaciones complejas y diversas que desafian la sociedad actual y el ambito laboral.

En el Plan de Mediano Plazo Institucional 2017-2021 de la Universidad
Nacional de Costa Rica (2016) se indica, en cuanto a las areas estratégicas, que:

La extension universitaria es la herramienta mas enriquecedora de la que
dispone la Universidad para lograr multiples transformaciones porque favorece el
desarrollo de las comunidades mediante la creacion conjunta de saberes, por lo tanto,
resulta absolutamente coherente con la mision institucional. (p. 25)

La idea es que, mediante los conocimientos adquiridos, los profesionales se
proyecten en sus comunidades generando innovadoras ideas que contribuyan al
desarrollo de la sociedad.

Los autores Flores et al (2019) explican que:

La produccion cientifica es una actividad realizada en las instituciones de
educacion universitaria y es un tema imprescindible para el desarrollo de las
naciones, ya que, esta ligada a la posibilidad de dar soluciones al pais. En este
sentido, el conocimiento es un elemento clave para su funcionamiento en estas

casas de estudios, donde se realizan diferentes funciones propias que incluyen
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la docencia, investigacion y extension, y que buscan promover la creacion de
nuevos conocimientos a través de la investigacion cientifica, tecnologica,

humanista y social. (p. 64)

De tal forma que los conocimientos son la base o punto inicial de cualquier
proceso investigativo, cuya meta es concluir en respuestas a los problemas
estudiados. Debido a lo anterior, Alles (2016) indica que el término conocimiento “se
utiliza para designar el conjunto de saberes ordenados sobre un tema en particular,
materia disciplina (p. 92).

Con base en el planteamiento del tema de estudio, se trata de relacionar los
perfiles de los puestos del equipo secretarial del CIDE y las obligaciones y funciones
gue ejecutan sus colaboradores, asi como su impacto en el desempefio laboral. Lo
anterior, por cuanto se concibe un posible desequilibrio entre ambos aspectos; de ahi
que surge el cuestionamiento de si esa diferencia puede originar que el desempefio
del equipo de trabajo no sea el esperado; por tal motivo, se investigara sobre las
competencias técnicas y blandas, liderazgo y capacidad de adaptacién, con el fin de
gue contribuyan en el logro del rendimiento requerido.

Como parte del abordaje metodol6gico del proceso investigativo se emplean
herramientas como la entrevista y el cuestionario.

El objeto de estudio planteado es investigable por cuando se trata de un
problema latente en la casa de estudios y las postulantes consideran que la poblacién
en estudio emana datos interesantes a este respecto, los cuales son utilizados como
insumos en este trabajo.

Los trabajos consultados que se pueden relacionar con el que se pretende
realizar son dos seminarios de graduacion realizados por estudiantes de la Escuela
de Secretariado Profesional. ElI primero aborda el tema de las competencias
necesarias en ofimatica que contribuyen al perfeccionamiento en el area de
comunicacion y redaccién y el segundo, se realiza con el fin de determinar las
estrategias de ensefianza y aprendizaje basadas en un enfoque por competencias
para la produccion de documentos comerciales en el area secretarial.

La razén que dio origen al presente estudio radica en la percepcién de las
postulantes en cuanto a la falta de contraste entre lo sefialado en los perfiles de
puestos del equipo secretarial del CIDE y las obligaciones y las funciones ejecutadas

por ese personal, lo cual impacta en su desempefio. Lo anterior debido a que, en
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ocasiones, las cargas laborales se incrementan por cuanto se asignan ciertas
funciones a personas que podrian no contar con la suficiente formacion académica,
lo cual repercute en su desempefio. Lo anterior se puede ejemplarizar con el caso de
una comparfera de trabajo, a quien se le habia asignado la categoria 12, que
corresponde a gestor operativo en servicios secretariales, lo que se conoce
comunmente como recepcionista y se le solicité elaborar acuerdos, con lo cual no
estuvo de acuerdo la funcionaria por motivo de su falta de formacién y experiencia.
Lo anterior generé desacuerdos entre la persona que asigndé la labor y la
recepcionista, situacibn que tuvo que elevarse a jerarquias superiores para la

respectiva resoluciéon del conflicto.

1.5.1 Pregunta de investigacion

¢, Cuadl es la relaciéon entre los perfiles de puestos del equipo secretarial del
CIDE vy las obligaciones y funciones que ejecutan dichos colaboradores y coémo
impacta en su desempefio laboral, en el afio 20227
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1.6 Objetivo General

Analizar la relacion entre los perfiles de puestos del equipo secretarial del CIDE
y las obligaciones y funciones que ejecutan dichos colaboradores y su impacto en el
desempeiio laboral, en el afio 2022.

1.6.1 Objetivos Especificos

1. Identificar las obligaciones y funciones que establecen los perfiles de
puestos del equipo secretarial del CIDE.

2. Determinar las obligaciones y funciones que realiza el equipo secretarial
del CIDE.

3. Contrastar los perfiles de puestos con las obligaciones y funciones del
equipo secretarial del CIDE.

4. Relacionar las obligaciones y funciones con los resultados del desempefiio

laboral.
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2. Marco tedérico

Este capitulo desarrolla el marco teérico del proceso investigativo, para lo cual
aborda temas que daran sustento a la investigacion y, para ello, se desglosan
conceptos que colaboraran con la comprension del trabajo. De igual forma, se
incluyen teorias cuya funcion sera enriquecer los conocimientos inherentes al estudio
realizado en torno a las obligaciones y las funciones ejecutadas por el equipo
secretarial del CIDE en relacion con las competencias estipuladas en los perfiles de
puestos.

Dentro del marco teérico de un trabajo de investigacion, se incluyen las
variables o las categorias de estudio y este término se refiere a las caracteristicas
cualitativas. En el caso del presente estudio, estas variables segun el grado de
complejidad pueden ser simples o compuestas. De hecho, existen dos tipos de
variables: la primera de ellas corresponde a las simples y, en este caso, el
comportamiento de estas esta determinado por un solo indicador. La segunda
corresponde a las variables compuestas, las que, al contrario de la anterior, su
comportamiento se sujeta a dos o mas indicadores. Ahora bien, los indicadores se
pueden entender como una traduccion numérica, por ello deben ser representados
claramente para que permitan comprender la situacion en la cual se halla el problema
de estudio.

En seguida, se detallan las variables correspondientes al estudio realizado por

las postulantes.

2.1 Los perfiles de puestos

Los perfiles de puestos son aquellas descripciones que contemplan
caracteristicas, responsabilidades y tareas contenidas en los puestos dentro de una
organizacion, igualmente, comprende las competencias y los conocimientos que debe
tener la persona que se pretende contratar en un puesto de trabajo. Cuando una
persona o0 una empresa van a contratar a algun individuo, el perfil de puesto ofrece
una vision de las funciones del puesto dentro de la empresa.

Cuando se habla de perfiles de puestos, la idea es buscar personas con la

capacidad de aprendizaje requerido, donde se tomen muy en cuenta las experiencias
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vividas y el aspecto emocional; es decir, se deben valorar las facetas personales
requeridas, las cuales permitirdn realizar un trabajo de manera eficiente, eficaz y

efectivo.

2.3 Competencia

Las competencias laborales son aquellos conocimientos y habilidades que
ostenta una persona y que los utiliza para cumplir con una tarea o actividad en el
ambito laboral; dicho de otro modo, la competencia es saber hacer las funciones
requeridas; las habilidades se refieren a saber hacer lo encomendado y las actitudes
son aspectos determinantes para llevar a cabo una accion. También puede ser
comprendida como la forma en que una persona interactia frente a una situacion o

estimulo.

2.4 Los perfiles por competencias

Los perfiles son definidos como caracteristicas esenciales de un aspirante a
un puesto de trabajo y representan la base de su rendimiento eficiente en el trabajo.

De acuerdo con la Organizacion Internacional del Trabajo (citada por el
Ministerio de Trabajo), competencia hace referencia a “la integracion entre
conocimientos, aptitudes profesionales y el saber hacer, que se dominan y aplican en
un contexto especifico (p.141)

Las competencias van a depender del perfil deseado para una posicién laboral
y la idea es combinar las habilidades profesionales con las personales, asi como las
aptitudes con las actitudes, con el propésito de evaluar mas a la persona que al

trabajador propiamente.

Las competencias estan dadas por las capacidades, conocimientos, destrezas
e inclusive conductas observables que pueden llegar a ser desarrolladas y/o
modificables (Camejo, 2008, p.2); lo que permite observar las fortalezas y
aspectos destacables de una persona. En la seleccion de competencias no
solo se busca distinguir esas diferencias notables del futuro colaborador para
una funcién determinada, sino también se espera encontrar habilidades que
destaquen como la innovacion, la capacidad de continuo aprendizaje y otras

(ajenas o relacionadas) que puedan ser complemento adecuado en ideas o
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colaboracion; las cuales ofrezcan ventajas en el cumplimiento de obligaciones
u objetivos planteados en la misién de la organizacion. (Arciniegas, 2018,
p.141)

2.5 Las obligaciones de un puesto

Son todas aquellas exigencias establecidas por ley o autoridad a un trabajador;
de igual manera, es la correspondencia que debe darse de un empleado hacia otra
persona, en virtud de los beneficios recibidos de esta dltima. EI diccionario
Panhispanico (s.f.) indica que:

Las obligaciones son los deberes contractuales que recaen sobre un trabajador

en su relacion laboral y destacan las siguientes:

Cumplir con las obligaciones concretas de su puesto de trabajo, de
conformidad a las reglas de la buena fe y diligencia; b) observar las medidas
de seguridad e higiene que se adopten; c) cumplir las 6rdenes e instrucciones
del empresario en el ejercicio regular de sus facultades directivas; d) no
concurrir con la actividad de la empresa, en los términos fijados en la ley; e)
contribuir a la mejora de la productividad; y f) cuantos se derive, en su caso, de

los respectivos contratos de trabajo. (parr.1)

2.6 Funciones de un puesto

Son las responsabilidades, tareas o actividades que se llevan a cabo para
cumplir con el desempefio de un cargo, laboralmente hablando.

Las funciones de un puesto deben estar completa y claramente definidas en
una organizacion, asi se evitara la existencia de problemas entre colaboradores que
ostenten un mismo cargo, por tal motivo, cuando existe una buena definicion de
funciones dentro de una empresa, se logra claridad en cuanto a las responsabilidades

laborales de los empleados respecto a la realizacion de sus tareas.

2.7 Evaluacion del desempeiio

Es una herramienta en la que se evalta la bondad del trabajo ofrecido por un
colaborador; en otras palabras, es el rendimiento de este. Esta herramienta es

utilizada en la solucion de tareas y mediante ellas se mide el talento de los empleados
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gue conforman una organizacioén, de forma tal, que su desempefio esté acorde a las
necesidades de la empresa. La idea de esta herramienta es detectar debilidades y
necesidades en la gestion del capital humano.

Una buena evaluacion del desempefio permite estimular el potencial de los
empleados, mejorar su productividad y hallar lideres capaces e idoneos para un
puesto; razones para lograr el incremento en la calidad de los servicios y productos
ofrecidos por una empresa. Igualmente, la citada evaluacion puede pretender la
mejora en un area o, especificamente, en un servicio o proceso.

Alles (2016) senala que “el andlisis del desempefio o de la gestion de una
persona es un instrumento para gerenciar, dirigir y supervisar personal” (p. 311).

De hecho, se constituye como un proceso continuo que permite medir el aporte
de los colaboradores en el logro de los objetivos de una organizacion.

Alles (2016) también destaca los objetivos que se deben perseguir con la

gestion del desempefio de los empleados, de la siguiente manera:

Entre sus objetivos podemos sefalar el desarrollo personal y profesional de
colaboradores, la mejora permanente de resultados de la organizacion y el
aprovechamiento adecuado de los recursos humanos. Por otra parte, tiende
un puente entre el responsable y sus colaboradores de mutua comprension y
adecuado dialogo en cuanto a lo que se espera de cada uno y la forma en que
se satisfacen las expectativas y se mejoran los resultados. (p. 310)
La gestion del desempefio mide la competencia, la aptitud, las habilidades y la
eficiencia de los colaboradores respecto de la ejecucion de las tareas que se deben

ejecutar.
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3. Metodologia

Este apartado describe la metodologia utilizada en la investigacion, cuyos
componentes son los siguientes: paradigma, enfoque, tipo de investigacion, poblacion
objeto de estudio, sujetos e instrumentos utilizados en la recoleccién de los datos,
fuentes de informacion, variables, descripcion de los instrumentos requerido para la
recopilacion de datos y la metodologia de andlisis aplicada.

El trabajo investigativo se desarrolla en el Centro de Investigacion y Docencia
en Educacion (CIDE), para lo cual se contara con la participacion de 18 personas que
se desempenfian en el area secretarial, especificamente como gestor operativo auxiliar
en servicios secretariales, técnicos auxiliares en servicios secretariales y técnico
asistencial en servicios secretariales (apoyo, direcciéon y actas).

Dentro de la metodologia aplicada se utilizan entrevistas y cuestionarios.

Entrevista: Las entrevistas son conversaciones sostenidas por dos o mas
personas: unas asumen el rol de entrevistador y otras de entrevistados y la idea es
gue el primero obtenga informacion del segundo sobre un asunto particular. El
objetivo de la entrevista es determinar lo que es trascendental y significativo para los
informantes, de forma tal que, se descubran acontecimientos y dimensiones
subjetivas de las personas tales como creencias, pensamientos, valores.

En una entrevista se pretende que el entrevistador plantea al entrevistado una
serie de preguntas con la finalidad de que exponga, explique o argumente una
opinidn, o para que ofrezca informacion sobre determinado hecho.

Se debe tener claro que la entrevista no es un diadlogo casual establecido entre
dos o mas personas, por el contrario, corresponde a un acuerdo previo de
comunicacion con intereses y propositos definidos y estos son del conocimiento de
guienes participan.

La funcidn de las entrevistas es obtener informacién de interés para el publico
general o para la investigacion de un tema o asunto.

Cuestionario: Un cuestionario es un instrumento de investigacion que
contempla preguntas con el fin de recopilar informacion de una persona encuestada.
Los cuestionarios comprenden preguntas cerradas y abiertas y son herramientas

utilizadas con fines de investigacion, tanto del tipo cualitativas como cuantitativas.
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3.1 Paradigma de investigacion del proyecto

La investigacion esta relacionada con el Paradigma Naturalista puesto que
mediante él se pretenderd conocer las interacciones de las personas, es decir, la
relacion entre el contexto y los sujetos de estudio, puesto que permitira observar la
realidad de los participantes.

Paradigma es un esquema tedrico, una via de percepcion y de comprension
del mundo que un grupo de cientificos ha adoptado. Los miembros de estos grupos
tienen un lenguaje, unos valores, unas metas unas normas y unas creencias en
comun.

Dentro de los paradigmas, hay diferentes enfoques o maneras de ver o
concebir algo. Esto significa posiciones de un punto de vista para aproximarse a algo,
0 sea, dentro de un paradigma pueden darse diferentes enfoques para tratar un
problema. En investigacion, pueden seleccionarse uno o varios aspectos por estudiar
y darles una realidad, dentro de un determinado paradigma a saber el paradigma de
los padres de familia estrictos y que creen en el castigo como forma de educar a sus
hijos, podria darse diferentes enfoques, tal vez la diferencia sea la clase de castigos,
o de recompensas, que mas le guste al niflo, como ver television. Serian dos

enfoques diferentes, dentro de un mismo paradigma. (Barrantes, 2014, pp.75-76)

3.2 Enfoque de investigacién del proyecto

Un enfoque de investigacion se refiere a la naturaleza del estudio realizado y
se clasifica en cuantitativa, cualitativa o mixta y abarca todas las etapas del proceso
investigativo. Debido a lo anterior, el enfoque no se trata de un asunto al azar; por el
contrario, obedece a decisiones del investigador de acuerdo con el problema y las
metas del estudio propuesto; por tal motivo, cuando este se define, debe ser asumido
integralmente debido a que es concordante con las perspectivas de la labor cientifica
y también a la forma en que se asumira el proceso investigativo.

El enfoque en un proceso investigativo se refiere a la naturaleza del estudio
por realizarse y comprende la etapa de definicion del tema, la del planteamiento del
problema de investigacion, el desarrollo tedrico, la estrategia metodolbgica, la
recoleccion y el andlisis e interpretacion de los datos. El enfoque en una investigacion
se clasifica en cuantitativo, cualitativo y mixto.

Barrantes (2014) refiriéndose al enfoque de una investigacion, sefala que:
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No obstante, si se busca en un diccionario el significado de enfoque, pueden
encontrarse definiciones como descubrir y comprender los puntos esenciales de un
problema o de un negocio, para tratarlo o resolverlo acertadamente.

Como puede apreciarse, la diferencia entre paradigma y enfoque es bastante
significativa. Esto mismo ocurre en investigacién. Mientras que el paradigma entrafia
cambios en las normas que rigen los problemas, conceptos y explicaciones, estos son
tan significativos que pueden afectar hasta el alcance de los términos usados; el
enfoque es “una forma de ver” o plantear la resolucion de un problema, pero dentro
de unos grandes lineamientos o compromisos conceptuales (paradigma), o sea, el
enfoque determina, generalmente, como actuamos respecto de algo y se vincula con
las técnicas que se utilizan. (p.76)

Cuando se realiza un proceso investigativo, se debe tomar muy en cuenta la
realidad que se estudiara, las metas, la légica del proceso y el tipo de datos del
estudio, entre otros.

Segun Hernandez et al. (2010) los enfoques cuantitativo y cualitativo se
constituyen como paradigmas de la investigacion cientifica en vista de que utilizan
procesos cuidadosos, sistematicos y empiricos para generar conocimiento;
adicionalmente, porque llevan a cabo observaciones y evalitan fendémenos,
establecen suposiciones o ideas derivadas de la observacion y evaluacion.

Los tipos de enfoques de investigacion existentes son el cualitativo, el
cuantitativo y el mixto. Para Hernandez et al. (2010) los enfoques son valiosos para
resolver problemas de investigacion; de hecho, sefiala que son las mejores formas
disefiadas por la humanidad para investigar y generar conocimientos.

Para estos autores, el enfoque cuantitativo se caracteriza por planteamiento
acotado, por medir fendbmenos, utilizar estadisticas y por la prueba de hipotesis y
teorias. Ademas, se distingue por corresponder a un proceso deductivo, secuencial,
probatorio y su analisis de la realidad objetiva y dentro de sus bondades se
encuentran que generaliza resultados, su precision y prediccion, entre otros.

En cuanto al proceso del enfoque cualitativo, es recurrente e inductivo y analiza
realidades subjetivas y no posee una secuencia lineal; adicionalmente, presenta
profundidad de significados, gran amplitud y riqueza interpretativa, contextualiza el
fendmeno estudiado, se conduce en ambientes naturales, los significados son
extraidos de los datos y su fundamento no esta en datos estadisticos. El enfoque

mixto es la combinaciéon de los dos anteriores.
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Cuando se habla del enfoque cuantitativo, lo primero que se viene a la mente
son los numeros, es decir, “el enfoque cuantitativo utiliza la recoleccion de datos para
probar hipotesis con base en la medicion numérica y el analisis estadistico, con el fin
establecer pautas de comportamiento y probar teorias” (Hernandez et al., 2010, p.4).

Este enfoque se relaciona con cualidades o la calidad de algo, en otras
palabras, se interpreta como las propiedades de un objeto o de alguna persona, etc.
y esto lleva a establecer comparaciones con algo similar; por tanto, el enfoque
cualitativo tiene dependencia con la percepcion social, cultural o subjetiva del objeto.
Ademas, “utiliza la recoleccién y andlisis de los datos para afinar las preguntas de
investigacion o revelar nuevas interrogantes en el proceso de interpretacion”
(Hernandez et al., 2010, p.78). Ademas, los datos cualitativos ofrecen informacion
simbdlica, verbal, audiovisual o en forma de texto e imagenes.

Para los autores citados, las técnicas de recoleccién de datos son multiples;
en la investigacion cuantitativa se utilizan cuestionarios cerrados, registros de datos
estadisticos, pruebas estandarizadas, sistemas de mediciones fisioldgicas, aparatos
de precision y otros en los andlisis cualitativos intervienen entrevistas, pruebas
proyectivas, cuestionarios abiertos, sesiones de grupos, biografias, revision de
archivos, observacion y otros.

Los autores sefialan que las aproximaciones cuantitativa y cualitativa eran
percibidas como una dicotomia; sin embargo, ellos han reconocido que el mundo no
puede ser nada mas blanco o negro, por el contrario, reconocen infinidad de colores

y esto se aplica a los enfoques en la investigacion cientifica:

Esta nocién se amplia en esta obra, particularmente en el Ultimo capitulo y en
varios capitulos y documentos del centro de recursos en linea. Por ello, no
debemos verlos como enfoques rivales o en competencia que los
investigadores pueden seguir. Desde nuestro punto de vista, ambos son muy
valiosos y han servido para dar notables aportaciones al avance del
conocimiento. Ninguno es intrinsecamente mejor que el otro, sélo constituyen
diferentes aproximaciones al estudio de un fenbmeno (como dijimos, parte de
un continuo). La investigacion cuantitativa ofrece la posibilidad de generalizar
los resultados mas ampliamente, otorga control sobre los fenémenos, asi como
un punto de vista basado en conteos y magnitudes. También, brinda una gran

posibilidad de repeticion y se centra en puntos especificos de tales fendmenos,



Capitulo Ill. Marco Metodologico 53

ademas de que facilita la comparacion entre estudios similares. (Hernandez

et al., 2010, p.15)

El enfoque del anteproyecto es el cualitativo puesto que proporciona una
metodologia de investigacion que permite comprender la experiencia vivida por el
equipo secretarial del CIDE y las obligaciones y funciones que ejecutan estos
colaboradores y su impacto en el desempefio laboral.

Para Gurdian (2007), este enfoque toma en cuenta las emociones, los
pensamientos, las conductas y las actitudes, como parte del procedimiento, lo cual

concuerda con el proceso deseado para el estudio.

3.3 Alcance o tipo de investigacion

El enfoque cualitativo se ajusta a la problematica de investigacion planteada
por las personas sustentantes, por cuanto se interpreta como las propiedades de un
objeto o de alguna persona, entre otros, lo cual lleva a establecer comparaciones con
algo similar y eso, efectivamente, realizan las postulantes del trabajo analizado al
contrastar la relacion entre los perfiles de puestos del equipo secretarial del CIDE y
las obligaciones y funciones que ejecutan los colaboradores y su impacto en el
desempefio laboral.

En el enfoque cualitativo se presentan alcances (tipos) de investigacion; entre
ellos exploratorios, descriptivos, correlacionales, explicativos; en el caso de este
trabajo, el alcance es descriptivo, puesto que, segun Barrantes (2014) este tipo de
investigacion requiere entender el comportamiento humano y las razones que lo
gobiernan.  Ademas, su trabajo de campo requiere que los sujetos de estudio
participen intensamente, a fin de registrar con detalle los acontecimientos y

adicionalmente, se debe realizar un minucioso andlisis.

3.4 Procedimientos

Uno de los objetivos especificos del trabajo en cuestidbn consiste en la
identificacion de las obligaciones y las funciones que establecen los perfiles de los
sujetos de investigacion y, para esto, se realiza una revision documental de los
perfiles de puestos del equipo secretarial del CIDE, con el fin de identificar sus

obligaciones y funciones.
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De acuerdo con Chiavenato (2000), las obligaciones de un puesto son los
deberes y responsabilidades que lo distinguen de otros cargos y, segun el diccionario
de la Real Academia Espafola, las funciones son las tareas que realizan los
colaboradores de una institucién o entidad o sus érganos o personas. Asimismo,
indica que los perfiles de puestos son la enumeracion detallada de las funciones o
tareas de un cargo desempefiado por un ocupante.

Ademas, las postulantes aplican dos herramientas que son la entrevista y el
cuestionario. La entrevista se aplica a las personas que se desempefian como
jefaturas del CIDE y el cuestionario a los funcionarios que conforman el equipo
secretarial del centro de estudios. A continuacion, se detalla en qué consiste cada

una de las herramientas citadas.

3.4.1 Entrevista

Las entrevistas son conversaciones sostenidas por dos o0 mas personas: unas
asumen el rol de entrevistador y otras de entrevistados y la idea es que el primero
obtenga informacién del segundo sobre un asunto particular. EIl objetivo de la
entrevista es determinar lo que es trascendental y significativo para los informantes,
de forma tal que, se descubran acontecimientos y dimensiones subjetivas de las
personas tales como creencias, pensamientos, valores.

En una entrevista se pretende que el entrevistador plantee al entrevistado una
serie de preguntas con la finalidad de que exponga, explique o argumente una opinion
o para que ofrezca informacion sobre determinado hecho.

Se debe tener claro que la entrevista no es un dialogo casual establecido entre
dos o mas personas, por el contrario, corresponde a un acuerdo previo de
comunicacion con intereses y propositos definidos y estos son del conocimiento de
quienes participan. La funcion de las entrevistas es obtener informacion de interés

para el puablico general o para la investigacion de un tema o asunto.

3.4.2 Cuestionario

Un cuestionario es un instrumento de investigacion que contempla preguntas,
con el fin de recopilar informacion de una persona encuestada y, a este respecto, las

interrogantes pueden ser cerradas o abiertas.
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Tanto la entrevista como el cuestionario son herramientas utilizadas con fines
de investigacion, sea esta ultima del tipo cualitativa o cuantitativa.

Un segundo objetivo especifico se refiere al contraste de los perfiles de puestos
con las obligaciones y funciones del equipo secretarial del CIDE, por lo que, a partir
de la revision documental existente, se contrastan los datos mencionados.

Un tercer objetivo comprende la evidencia de debilidades y fortalezas de la
educacion formal y complementaria del equipo secretarial del CIDE. Segun Vallejo y
Sanchez (2006), las debilidades son factores, personas o situaciones internas que se
constituyen como influencias negativas en una organizacién y, en consecuencia,
pueden detener, retroceder, debilitar o destruir su normal desarrollo.

Las fortalezas son aspectos positivos que posee una organizaciéon y que
aprovecha para facilitar el éxito de sus objetivos.

Para lo anterior, se realizard una entrevista a las jefaturas del CIDE sobre el
nivel de educacién y de capacitacién requerido en los equipos que conforman los
puestos secretariales de este centro, de forma tal que, la informacién se recolecta
para su debido analisis. Adicionalmente, se consulta mediante un cuestionario, a los
funcionarios que conforman el equipo secretarial analizado sobre el nivel de
educacion y de capacitacion que poseen e igualmente esta informacién se recolecta
y se analiza.

Una vez que se recolectan los datos provenientes de las herramientas
utilizadas por las postulantes (entrevista y cuestionario), se realiza un exhaustivo
estudio de la informacion obtenida para generar conclusiones que dan paso a la toma
de una decision; en otros términos, se inicia una labor relativa a examinar e interpretar
los datos de la investigacion para llegar a resolver un problema o un cuestionamiento.

Segun Carisio (2018), el proceso para analizar datos cualitativos comprende
distintas fases; entre ellas descubrimiento, obtencion, preparacion, revision,
transcripcion, organizacion, categorizacion, etiquetado, codificacion y analisis de
datos y la generacién de hipétesis, teorias y conclusiones.

El andlisis de los datos e informacidn proveniente de los instrumentos utilizados
por las investigadoras conceden un gran aporte a su trabajo, por cuanto se analizan,
examinan e interpretan datos emanados del trabajo investigativo, a fin de llegar a la
resolucién de un posible problema.

Una vez que las entrevistas y los cuestionarios son completados por la

poblacién participante en el estudio que corresponde a 18 funcionarios que se
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desempefian en el equipo secretarial del Centro en Investigacion y Docencia en
Educacion, especificamente como gestores operativos auxiliares en servicios
secretariales, técnicos auxiliares en servicios secretariales y técnico asistencial en
servicios secretariales (apoyo, direccion y actas), las respuestas o datos se analizan,
examinan e interpretan para obtener informacién de gran utilidad en la labor
investigativa, por cuanto permite identificar la relacion entre las variables y facilita la
toma de decisiones pertinentes.

En resumen, el andlisis de datos consiste en relacionar las preguntas
contenidas en el cuestionario completado por los funcionarios del equipo secretarial
del CIDE con lo planteado en cada objetivo especifico.

3.5 Sujeto y fuentes de investigacion

Sujeto: Las personas que se desempefian en los puestos de gestores
operativos auxiliares en servicios secretariales, técnicos auxiliares en servicios
secretariales y técnicos asistenciales en servicios secretariales (apoyo, direcciéon y
actas). En el caso del trabajo investigativo, son 18 sujetos colaboradores del equipo
secretarial del Centro en Investigacion y Docencia en Educacion, que incluyen tres
gestores operativos auxiliares en servicios secretariales, cuatro técnicos auxiliares en
servicios secretariales y 11 técnicos asistenciales en servicios secretariales (apoyo,
direccién y actas).

Segun Barrantes (2014), “los sujetos son aquellas personas fisicas o
corporativas que bridaran informacion. Debe especificarse con claridad cuél es la
poblacién o universo (pueden ser uno o varios) y la muestra si se utilizara en cada
caso” (p. 124).

Poblacion y muestra: La poblacién esta constituida por aquellos funcionarios
gue ejercen los puestos de gestores operativos auxiliares en servicios secretariales,
técnicos auxiliares en servicios secretariales, y técnicos asistenciales en servicios
secretariales (apoyo, direccion y actas), del CIDE; la muestra serd la poblacion
participante quienes aceptaron participar en el trabajo de investigacion.

La muestra, por conveniencia, no es probabilistica y estad integrada por
aquellas personas que desempefian los puestos de gestores operativos auxiliares en

servicios secretariales, técnicos auxiliares en servicios secretariales y técnicos
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asistenciales en servicios secretariales (apoyo, direccion y actas) en el CIDE; por
ende, la seleccion de los participantes no se deja al azar.

Los sujetos de investigacion estan conformados por aquellas personas o
grupos de personas que conforman colectivos; es decir, esos individuos cuyas
caracteristicas, opiniones, experiencias, condiciones de vida y demas reflejan cierto
interés particular para la investigacion pretendida, tanto para el enfoque cualitativo
como para el cuantitativo. Por ende, una persona se convierte en sujeto de
investigacion cuando participa de un proceso investigativo.

Las fuentes de informacion estan conformadas por todo aquello que ofrece
datos, los cuales seran transmitidos y comunicados, comprenden instrumentos y
recursos para satisfacer necesidades; es decir, se perciben como un producto para
facilitar datos investigativos.

Dichas fuentes proporcionan informacion para reconstruir hechos y generar
conocimientos; de forma tal que se conciben como instrumentos para la busqueda y
acceso a la informacién y, posteriormente, generar conocimiento.

En el caso del presente trabajo de investigacion, se abordan libros fisicos,

articulos, tesis, paginas web, revistas, diccionarios y libros electronicos, etc.

3.6 Descripcion y validacion de instrumentos

Con el fin de cumplir con los objetivos planteados en esta investigacion y de
acuerdo con la metodologia seleccionada, se recurrié al uso de dos técnicas que son
la entrevista y el cuestionario; ambos instrumentos contienen preguntas abiertas y
cerradas. Lo anterior se desarrolla junto con la triangulacion de la informacion
recopilada por esos medios; entonces, la reflexion y la critica se constituyen en
elementos claves para la interpretacion y el contraste de los insumos obtenidos, los
cuales permitirdn atender posibles acciones de innovacién didactico-pedagoégica
desde el seno mismo del proceso de investigacion y del accionar con el grupo.

El cuestionario se elige por cuanto la idea de este es profundizar en una serie
de aspectos. En el caso del trabajo desarrollado, este instrumento es dirigido a las
personas que se desempefian en el equipo secretarial del CIDE, en los puestos de
técnico asistencial en servicios secretariales, técnico auxiliar en servicios
secretariales y gestor operativo en servicios secretariales. Para esta investigacion, el

uso del cuestionario fue de gran utilidad para recabar informacion sobre la relacion de
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los perfiles de puestos del equipo secretarial del CIDE y las obligaciones y las
funciones que ejecutan sus colaboradores y su impacto en el desempeiio laboral en
el afilo 2022. Para ello, se elaboraron 15 items a partir de los temas citados. Las
preguntas fueron de tipo abiertas, cerradas, de opcion multiple y escala de Likert,
puesto que el contenido se adaptaba a su utilizacion. La calidad de la informacion
recabada por medio del cuestionario depende en gran medida del disefio del
instrumento.

Es importante mencionar que, para la elaboracion del cuestionario, es
imprescindible el conocimiento previo del tema en cuestion. En el caso especifico de
este estudio, se tomaron decisiones sobre el instrumento y su aplicacion, tales como
la consignacion de preguntas que aportaran a lograr los objetivos planteados en la
investigacion, evitando asi, la informacién superflua y poco productiva.

También, la funcién desempefiada del equipo investigador en el proceso de
aplicacion del instrumento fue trascendental, a fin de completar el proceso de
recoleccion de datos y asegurar la confiabilidad de la informacién para el analisis
estadistico.

Para el cuestionario, se seleccionaron como participantes aquellas personas
que se desempefan en el equipo secretarial del CIDE, especificamente en los
puestos de técnico asistencial en servicios secretariales, técnico auxiliar en servicios
secretariales y gestor operativo en servicios secretariales. La aplicacion del
cuestionario fue de gran utilidad para el trabajo de las postulantes.

Producto de la importancia que supone el trabajo de campo como nicho que
alberga y nutre los asuntos a evidenciar en un estudio como el que convoca a las
investigadoras, se recurrio a la entrevista de tipo estructurada. Estatécnica promueve
gue el entrevistador plantee al entrevistado una serie de preguntas con la finalidad de
gue exponga, explique o argumente una opinion o para que ofrezca informacién sobre
determinado hecho. La entrevista esta dirigida a quienes se desempefian como
jefaturas del CIDE.

Al ser este tipo de instrumento vital en la recoleccion de datos del estudio
llevado a cabo, es al igual un proceso de aprendizaje mutuo, en el cual mientras se
conoce la cultura del informante, el grupo investigador aprende y logra ser mas
consciente de la relevancia que tiene su funcion en el campo de estudio. De alli que
la intencidn de la entrevista es promover la investigacion respecto de un tema, ya que,

mediante ella, se obtiene informacion relacionada con el tema en estudio.
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La entrevista se caracterizd por reducir opiniones sesgadas y fue rapida de
realizar.

El disefio de la entrevista se realizé con ayuda del profesorado, quien orientd
a las postulantes en la informacion que debia ser consignada con el fin de contribuir
al logro de los objetivos propuestos.

La entrevista parte de un propoésito definido y, aunque se trata de que esta
surja con la naturalidad requerida, es necesario que las preguntas consignadas se
refieran a habilidades laborales y de comportamiento, entre otras, ya que formular
buenas preguntas permite explorar areas fuertes y débiles de los funcionarios.

La entrevista requirid que la participacion de los informantes se llevaréa a cabo
mediante reunidn programada, via Teams, de forma que el entrevistador consultaba
a los entrevistados y tomaba nota de las respuestas.

El periodo en que se llevaron a cabo las entrevistas fue en el primer trimestre
del afio 2023. El insumo de informacién que las entrevistas proporcionan requiere de
un analisis minucioso para la construccion y puesta en evidencia de los multiples
significados que luego se interpretaran como subunidades de analisis o subcategorias
descriptivas que dan pie y guia a la determinacién de las categorias definitivas para
sustento de la propuesta final.

Tanto el cuestionario como la entrevista ofrecen gran validez y confiabilidad
debido a que con la informacién que de ellos emane, se obtendran datos que
permitiran medir el fendmeno estudiado; es decir, a través de ellos se medira un
constructo tedrico.

Mediante ambas técnicas se conocera el pensar de los sujetos de
investigacion, quienes enfrentan un evento o una situacion; por ello, las
investigadoras consideran que tanto la informacién que ofrezcan los funcionarios que
se desempefian en los equipos secretariales del CIDE como la generada por las
jefaturas ofrecera datos confiables sobre el tema en estudio.

Para este trabajo se contd con el juicio de expertos, quienes valoraron los dos
instrumentos utilizados por las postulantes; es decir, el cuestionario fue validado por
el master Fabian Arce Soto, académico de la Escuela de Secretariado Profesional y
la entrevista por el master Marco Antonio Hernandez Cubero, académico de la
Escuela de Administracion, de manera conjunta con las lectoras: master Alba

Hernandez Sanchez, profesional ejecutiva de la Division de Educacion para el Trabajo
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y la méster Carolina Hernandez Chaves, académica de la Escuela de Secretariado
Profesional.
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3.7 Categoria de Analisis o también llamadas variables

A continuacion, se detallan las variables del trabajo de investigacion de las postulantes incorporadas en el siguiente cuadro

Tabla 1 Definicidn, operacionalizacidn e instrumentalizacion de las variables

Obijetivos especificos

Variables de estudio

Definicion conceptual

Indicadores

Definicién

instrumental

Identificar las obligaciones y
funciones que establecen los
perfiles de puestos del equipo

secretarial del CIDE.

Perfil de puestos

Segun Chiavenato (1990),
el perfil de puestos es un
proceso que enumera las
tareas o funciones que lo
conforman y lo diferencian
de otros cargos existentes
en una empresa. En otras
palabras, corresponde a
una enumeracion detallada
de las funciones o tareas
realizadas por el ocupante

de un cargo.

Tareas 0 funciones
realizadas por el ocupante

de un cargo

Cuestionario

y entrevista

Determinar las obligaciones y
funciones que realiza el equipo

secretarial del CIDE.

Obligaciones

Funciones

El diccionario Panhispanico
(s.f.) define las obligaciones

como todas aguellas

Exigencias establecidas
por ley o autoridad a un

trabajador

Cuestionario

y entrevista
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exigencias establecidas por
ley o autoridad a un
trabajador; de igual manera
es la correspondencia que
debe darse de un empleado
hacia otra persona, en virtud
de los beneficios recibidos
de esta ultima. Eldiccionario
Panhispénico (s.f.)

Son las responsabilidades,
tareas o actividades que se
llevan a cabo para cumplir
con el desempefio de un
cargo, laboralmente
hablando.

Responsabilidades

0]

tareas llevadas a cabo en

un cargo

Cuestionario

y entrevista

Contrastar los perfiles de

puestos con las obligaciones y

funciones del

secretarial del CIDE.

equipo

Contraste perfil de puesto
con obligaciones y

funciones

Significa mostrar diferencias
logradas al comparar una

situacién con otra.

Diferencias al comparar

una situacién con otra

Cuestionario

y entrevista
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Relacionar las
obligaciones y funciones con
los resultados del desempefio

laboral.

Obligaciones
Funciones

Desemperfio laboral

El diccionario Panhispanico
(s.f.) define las obligaciones
como todas aquellas
exigencias establecidas por
ley o autoridad a un
trabajador; de igual manera
es la correspondencia que
debe darse de un empleado
hacia otra persona, en virtud
de los beneficios recibidos
de esta tltima. El diccionario

Panhispénico (s.f.)

Son las responsabilidades,
tareas o actividades que se
llevan a cabo para cumplir
con el desempefio de un
cargo, laboralmente

hablando.

Exigencias establecidas
por ley o autoridad a un
trabajador

Exigencias
Responsabilidades o]
tareas llevadas a cabo en
un cargo

Metas que activan el
comportamiento de las

personas

Cuestionario
y entrevista
Cuestionario
y entrevista
Cuestionario

y entrevista
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Es la fijacion de metas, la
cual activa el
comportamiento de las
personas porque las ayuda
a enfocar sus esfuerzos
sobre metas dificiles
Robbins (2004).

Fuente: Madrigal y Ramirez (2022)
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3.8 Alcances y limitaciones
3.8.1 Alcances

El alcance en un proceso investigativo se refiere al tipo de investigacion
desarrollado y, precisamente, el enfoque cualitativo se ajusta a la problematica de
investigacion planteada por las personas sustentantes; por cuanto se interpreta como
las propiedades de un objeto o de alguna persona, entre otros, lo cual lleva a
establecer comparaciones con algo similar y eso, en efecto, realizan las postulantes
del trabajo analizado al contrastar la relacion entre los perfiles de puestos del equipo
secretarial del CIDE y las obligaciones y funciones que ejecutan los colaboradores y
su impacto en el desempefio laboral.

En el enfoque mencionado se presentan alcances (tipos) de investigacion;
entre ellos exploratorios, descriptivos, correlacionales, explicativos; en el caso de este
trabajo, el alcance corresponde al segundo. Segun Barrantes (2014), este tipo de
investigacion requiere entender el comportamiento humano y las razones que lo
gobiernan. Ademas, el trabajo de campo de dicho enfoque requiere que los sujetos
de estudio participen intensamente, a fin de registrar con detalle los acontecimientos

y, posteriormente, se debe realizar un minucioso analisis.

3.8.2 Limitaciones

En un proceso investigativo, los obstaculos presentados se identifican como
condicionamientos para lograr las metas u objetivos y esto puede afectar los
resultados del trabajo.

Las postulantes consideran que una de las limitaciones que se presentd en su
trabajo es haber realizado la investigacion en el mismo lugar donde laboran desde
hace ya varios afios; ya que, en el caso del equipo de funcionarios, podrian sentirse
incdmodos cuando al consultarseles, debian reconocer sus carencias o debilidades y
en el caso de las jefaturas, se percibi6 cierta incomodidad al ofrecer sus respuestas
por cuanto, como se reitera, las investigadoras por sus afios de servicio, conocen

exactamente a quien se refieren cuando se ofrecen sus respuestas.



CAPITULO IV. PRESENTACION DE LA
INFORMACION Y ANALISIS DE RESULTADOS



4.Presentacién de la informacion y Analisis de resultados

Este capitulo presenta la informacion concerniente al proceso investigativo, asi
como su analisis y la respectiva interpretacion de los datos recolectados durante la
investigacion, derivados de la aplicacion de los instrumentos como lo son el
cuestionario y la entrevista. Los primeros realizados al personal secretarial que se
desempeiia en el CIDE y la segunda a las jefaturas de este mismo centro de estudios.

Se daran a conocer, primeramente, los resultados derivados del cuestionario
aplicado al equipo secretarial del CIDE vy, posteriormente, se expondran los datos
concernientes a la entrevista realizada a las autoridades del CIDE. Asi como, la
informacién proveniente del instrumento denominado cuestionario, el cual fue
aplicado al equipo secretarial del CIDE

Cuando en una investigacion se llega al proceso de analisis y discusion de los
resultados, se constituye en un apartado fundamental del proceso, puesto que, una
vez obtenidos y clasificados los datos, deben ser relacionados con el planteamiento
del problema. Por tanto, en el momento en que se finaliza la etapa anterior, lo que
continla es clave en un proceso investigativo puesto que los datos deben ser
explicados, descritos, analizados e interpretados.

La interpretacion de los datos conlleva una explicacion y contiene un
componente mas intelectual, es decir, se busca dar significado a los resultados
obtenidos o a los hallazgos contando para ello con el conocimiento que se tenga del
problema, de forma que se aporte a la teoria existente sobre este ultimo.

En la investigacion cualitativa de las sustentantes, los datos proceden de
transcripciones de entrevistas y cuestionarios y, a partir de estos, se realiza un
analisis de informacién que, definitivamente, conlleva un proceso laborioso, reflexivo
y de gran creatividad que permite llegar a comprender la realidad de forma profunda
y la confianza en los hallazgos.

El andlisis de datos cualitativos da respuesta a los objetivos y da inicio desde
las primeras etapas del proceso investigativo, inclusive desde que se realiza la
busqueda del contexto, la poblacidon, fechas, lugares y demas, lo cual permite al
investigador formarse una idea sobre la realidad que investigara; de hecho, cuando
se avanza en la revision de fuentes bibliogréficas, la persona investigadora se enfoca

en la forma en que los datos se ajustan al contexto estudiado. Ademas, debe tenerse
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presente, en cuanto a la aplicacion de técnicas, que no se trata de una simple
recoleccion de datos, sino de un andlisis preliminar y provisional para, posteriormente,
llegar a uno intensivo, el cual los investigadores llevan a cabo fuera del campo.

Adicionalmente, cuando se redacta el producto final de un proceso de
investigacion (tesis en este caso), implica una actividad analitica, en otras palabras,
no se trata de un procedimiento mecanico o estandarizado, por el contrario, radica en
un acto de reflexion mediante el cual se interpretan los datos y se contextualizan, lo
cual se logra a través del esfuerzo que ponga la persona investigadora; de hecho, se
ha llegado a afirmar que la Unica herramienta cuando se hace un andlisis cualitativo
es el cerebro del ser humano y es que cuando una investigacién posee un enfoque
cualitativo, interesa lo que las personas dicen, por ello la interpretacion de la
informacion no viene por inspiracion, es producto de los procedimientos empleados y
de la teoria abordada.

Cabe destacar que debe existir una estrecha relacion entre la obtencién de los
datos, su andlisis y la interpretacion de los resultados. Y es que, en ocasiones, los
investigadores se limitan a una extensa presentacion de datos y a un escaso analisis
de estos, por cuanto consideran que la informacion habla por si sola; sin embargo, se
hace necesario utilizar ejemplos e ilustraciones que reflejen los hallazgos claramente.
En otras ocasiones, la informacion se presenta graficamente, pero sin contar con un
debido analisis; no obstante, lo que debe primar en todo momento es la persecucion
de la claridad a la hora de exponer los resultados; es decir, no procede realizar un
incipiente analisis y una insuficiente reflexion tedrica.

En resumen, analizar datos es mas que una reflexion de informacion obtenida,
se trata de ordenar lo indagado y situarlo dentro de un contexto, apoyandose en los
conocimientos tedricos de quienes investigan; por ende, se trata de una interpretacion
tedrica que mostrara el significado de la realidad que forma parte de la vida del ser
humano y de sus diversos puntos de vista y es que cada sujeto vive su propia y
diferente realidad. Por ello la persona que realice una investigacion cualitativa no debe
tener por objetivo alcanzar una unica verdad, por el contrario, su mision debe ser
conocer las experiencias de las personas investigadas en un contexto y un periodo

determinados.
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El andlisis de la informacién recolectada en la investigacion Relacién entre los
perfiles de puestos del equipo secretarial del CIDE y las obligaciones y funciones que
ejecutan dichos colaboradores y su impacto en el desempefio laboral, se ejecuta

basado en los objetivos especificos planteados; a saber:

4.1 Informacién recopilada de los objetivos especificos

4.1.1 Identificar las obligaciones y funciones que establecen los perfiles de

puestos del equipo secretarial del CIDE.

En la figura 3, se presentan los puestos desempefiados por los colaboradores
del area secretarial del CIDE:
Figura 3.
Puesto desempefiado por el colaborador del area secretarial en el CIDE

@ Gestor Operativo Auxiliar en Servicios
Secretariales

@ Técnico Auxiliar en Servicios
Secretariales

Técnico Asistencial en Direccion
@ Técnico Asistencial en Actas

Elaboracién propia del equipo investigador con datos del personal secretarial del
CIDE (2023)

De acuerdo con la figura anterior, se puede observar que el 50% de las
personas que se desempefian en el area secretarial del CIDE son técnicos auxiliares
en servicios secretariales, el 40% corresponde a gestores operativos auxiliares en
servicios secretariales y el 10% se desempefia como técnicos asistenciales en
servicios secretariales (apoyo, direccién y actas).

También, se consulta a los encuestados sobre los afios de experiencia en sus
puestos.

A continuacion, se presentan los resultados obtenidos en la figura 4.
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Figura 4

Afos de experiencia en el puesto secretarial

@® menos de un afla
® De un afo a b afos

® mis de 5 sfios

Elaboracién propia del equipo investigador con datos del personal secretarial del
CIDE (2023)

Respecto de esta figura, se deduce que el 60% de los encuestados
respondieron contar con mas de cinco afios de experiencia, mientras que el 40%
sefial6é contar con una experiencia de uno a cinco afos.

En cuanto a la consulta realizada a los investigados sobre su formacién
académica, se ofrecieron como alternativas las siguientes: diplomado universitario,
bachillerato universitario, licenciatura universitaria, técnico en secretariado y otro, la
figura 5 muestra los resultados.

Figura 5

Formacién académica

@ Diplomado Universitano
@ Bachillerato Universtano
w Licencistura Universitana
. Técnico en secretanado

@ Técnico en Ofcinista Informético

Elaboracion propia del equipo investigador con datos del personal secretarial del
CIDE (2023)

Este grafico ilustra que, de los encuestados, el 40% cuenta, dentro de su

formacion profesional, con un técnico secretarial; otro 40%, con un bachillerato
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universitario, un 10%, con un técnico oficinista informatico y el dltimo 10%, con un

diplomado universitario.

4.2 Obligaciones y funciones

A continuacion, se aborda uno de los objetivos especificos, cuyas variables

son “obligaciones y funciones”

4.2.1Determinar las obligaciones y funciones que realiza el equipo secretarial
del CIDE.

Con respecto a esta, se consulta al equipo secretarial si conocen cuales son
sus funciones, de acuerdo con el perfil de puestos del Programa de Desarrollo de
Recursos Humanos.

De seguido, se exhiben los resultados obtenidos en la figura 6.

Figura 6
Conocimiento de las funciones del colaborador del area secretarial, de acuerdo con
el perfil de puestos

®si
® No

Elaboracion propia del equipo investigador con datos del personal secretarial
del CIDE (2023)

En esta figura se puede constatar que, de los encuestados, el 80% de los
colaboradores conocen sus obligaciones y funciones respecto al perfil de puestos del
Programa de Desarrollo de Recursos Humanos y el 20% restante, lo desconoce.

En cuanto a las obligaciones atinentes a cada puesto, se consulté si creian que
estas se materializaban en su practica cotidiana. Las respuestas se visualizan, a

continuacion, en la figura 7.
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Figura 7
Materializacion de obligaciones del colaborador del area secretarial con su practica

cotidiana

s

Si

La mayoria si, muy pocas no
Si, incluso hasta mas.

No

3i.

Si algunas

Elaboracién propia del equipo investigador con datos del personal secretarial
del CIDE (2023)

Esta figura permite deducir que la mayoria de los colaboradores consideraron
gue si se materializaban sus obligaciones al contrastarlas con su practica cotidiana y
pocas personas manifestaron que algunas veces no se lograba la materializacion.

Seguidamente, se contempla otro de los objetivos especificos, cuyas variables
son “obligaciones y funciones”

Contrastar los perfiles de puestos con las obligaciones y funciones del
equipo secretarial del CIDE.

Sobre este particular, se consulté a los investigados si consideraban que las
funciones para las cuales fueron contratados coincidian con las actividades que les
correspondia realizar, las respuestas se consignan en la figura 8.

Figura 8
Coincidencia entre funciones del colaborador del area secretarial por las cuales fue

contratado y las actividades que realiza

®si
® No
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Elaboracion propia del equipo investigador con datos del personal secretarial del
CIDE (2023)

Esta figura permite interpretar que el 80% de los encuestados respondieron
gue sus funciones coinciden con las actividades que les corresponde realizar y el 20%
no lo considera asi.

Ademas, se les consulto a los encuestados si consideraban que sus funciones
y actividades rebasaban lo indicado en el perfil de puestos y los resultados se plasman

en la figura 9.

Figura 9
Rebasamiento de funciones y actividades respecto de lo indicado en el perfil de
puestos

® si

® No

Elaboracion propia del equipo investigador con datos del personal secretarial del
CIDE (2023)

Esta figura denota que el 80% de los encuestados respondié que sus funciones
y actividades rebasaban las indicadas en el perfil de puestos y el 20% respondié que

no existia rebasamiento.

4.3 Desempefio laboral

A continuacién, se contempla otro de los objetivos especificos, cuya variable

es el “desempefio laboral”.

4.3.1 Relacionar las obligaciones y funciones con los resultados del

desemperfio laboral.

En este sentido, se consulto a los investigados si, en caso de que las funciones
y actividades rebasen lo indicado en el perfil de puestos, de qué manera esto afectaba

el desempefio laboral., Las personas adujeron que debido a que a partir del afio 2021
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todas sus funciones y actividades se realizaban en el sistema AGDe, esto hacia que
su trabajo se excediera y sobrepasara en tramitologia digital. Sefalaron que,
anteriormente, para enviar un simple oficio, este solamente se firmaba y enviaba.
Ademas, resaltaron que la conformacion de expedientes de Organos colegiados y
proyectos mediante el sistema AGDe (Archivo y Gestién de Documentos Electrénicos)
generaba tareas que no estaban contempladas dentro del manual de puestos
existente en el momento de ser contratados; sin embargo, ahora es una obligacion
adicional a las ya existentes, que, sin lugar a duda, es un tanto complicada y conlleva
mucho trabajo.

Asimismo, indicaron que el exceso de trabajo no permite una buena ejecucion
de funciones o aumenta el retraso con los periodos de entrega de los productos; asi
como la existencia de una gran demanda de trabajo, al ser funciones que no existian
en el perfil de puestos. Ademas, algunos de los encuestados consideraron que
realizan més funciones de las estipuladas en el perfil de puestos y ello hace que deban
trabajar rapidamente para poder cumplir con sus tareas y, en ocasiones, la presencia
de equivocaciones es inminente.

Asi, por ejemplo, los colaboradores manifiestan que, incluso, han tenido que
revisar equipos de computo, cuando son funciones que competen a los informaticos,
también, deben servir cafés porque no se cuenta con el apoyo del personal de
conserjeriay esto resta tiempo a sus quehaceres; de la misma forma, deben contribuir
a realizar trdmites académicos.

A la vez, se solicitd explicacion a los colaboradores, sobre la forma en que
habian solventado alguna situacién, en caso de que se les hubiera solicitado alguna
funcién que no estuviera contemplada dentro de su perfil de puestos.

Al respecto, el equipo secretarial encuestado indicé que cuando se presenta
alguna funcion que no esta contemplada dentro de su perfil de puestos, ellos buscan
informacion sobre la tramitologia. Otros colaboradores responden que la labor no
contemplada dentro del perfil es asumida con compromiso; asimismo, otras personas
sefialan que solventan la situacion averiguando con personas competentes que les
colaboran con la explicacion del caso.

Sobre esta misma variable, se consulté al equipo secretarial si reconocia
presentar debilidades en su formacién profesional que pudiera afectar su desempefio

laboral, a este respecto, la figura 10 muestra los resultados.
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Figura 10
Debilidades en formacién profesional del colaborador del &rea secretarial que

afectan su desempefio

No

Elaboracion propia del equipo investigador con datos del personal secretarial del
CIDE (2023)

Esta figura exhibe que el 70% de los encuestados no reconocio presentar
debilidades en su formacion profesional que pudieran afectar su desempefio laboral
y el 30% restante si lo reconocio.

En esta misma linea y al solicitarseles a los encuestados que detallaran acerca
de sus debilidades, las siguientes fueron sus respuestas, las cuales se plasman en la
figura 11.

Figura 11

Debilidades en la formacion profesional del colaborador del area secretarial

Actualmente curso el nivel de licenciatura en Ingenieria Informética, no coincide de acuerdo al puesto
algunos procesos que desconozco

Considero que la tecnologia es una debilidad en mi formacion profesional

Elaboracion propia del equipo investigador con datos del personal secretarial
del CIDE (2023)

De la figura anterior, se logra identificar como debilidades en torno a la
formacion profesional de los encuestados, que su nivel de estudio no coincide con el
puesto desempefado; otros sefalan desconocimiento de los procesos y otros

destacan debilidades tecnoldgicas en su formacion profesional.
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Adicionalmente, también, se consultd sobre las fortalezas en la formacion
profesional de los investigados que pudieran beneficiar su desempefio laboral y los
resultados de esta interrogante se muestra en la figura 12.

Figura 12

Fortalezas en la formacion profesional del colaborador del area secretarial

Elaboracién propia del equipo investigador con datos del personal secretarial
del CIDE (2023)

La figura anterior refleja que el 100% de los colaboradores reconocio fortalezas
en su formacion profesional, lo cual redunda en beneficios en su desemperio laboral.

Asimismo, se les solicitd a los encuestados enlistar las fortalezas que poseen
en su formacion profesional, las cuales pudieran beneficiar su desemperio laboral y
las siguientes fueron las respuestas aportadas: experiencia, conocimiento,
adaptacion de lecto-escritura, mas de 20 afios de experiencia en puestos
secretariales, organizacion, espiritu de servicio, responsabilidad, respeto, iniciativa y
comunicacion, excelente redaccién y ortografia, mucho orden, priorizacion de tareas,
discrecion, trato amable y respetuoso, amor por aprender, curiosidad, creatividad,
organizacion con el trabajo, el apego por las normas y la basqueda de aprendizaje
independiente, practicidad, apertura a un constante aprendizaje, disipacién y
compromiso, servicio al usuario, buena ortografia y redaccion y uso de la tecnologia.

Igualmente, sobre esta misma variable, se consulté a los colaboradores si les
habian aplicado alguna evaluacién del desempefio en la oficina para la cual

trabajaban, los resultados se visualizan en la siguiente figura 13.
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Figura 13
Aplicacion de evaluacion del desempefio en el colaborador del area secretarial

= Si = No

Elaboracion propia del equipo investigador con datos del personal secretarial
del CIDE (2023)
La figura anterior permite inferir que el 30% de los investigados respondio que

si les habian aplicado alguna evaluacién del desempefio en la oficina en la cual

trabajaban y el 70% restante indicé que no.

Tomando como base la consulta anterior, se preguntd sobre la valoracion que
se les concedio a los encuestados en la evaluacion de su desemperio y los resultados
emanan de la figura 14.

Figura 14

Valoracion de evaluacion del desempefio del colaborador del &rea secretarial

® FPositva
@ Negativa

Elaboracion propia del equipo investigador con datos del personal secretarial
del CIDE (2023)

Esta figura demuestra que el 100% de los encuestados respondié que la
aplicacion de la evaluacion del desempefio fue 100% positiva.
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Por dltimo, se consultd sobre el nivel de desempefio en el puesto que
actualmente ocupa el colaborador, tomando en cuenta una escala de 1 a 10, siendo
uno lo méas bajo y 10 lo mas alto. Los resultados destacan en la figura 15.

Figura 15

Nivel de desempefio en los puestos ocupados por colaboradores del area secretarial

Elaboracion propia del equipo investigador con datos del personal secretarial del
CIDE (2023)

Mediante la representacion anterior, se logra determinar que un 20% de los
encuestados considera que su nivel de desempefio en el puesto ocupado actualmente
es bueno; mientras que un 40% lo califica como destacado y el otro 40% restante lo
percibe como sobresaliente.

A continuacion, se daran a conocer, los resultados derivados de la entrevista
aplicada a las autoridades del CIDE. Sobre este particular, se aclara que se evaluaron
tres puestos; a saber: gestor operativo en servicios secretariales, técnico auxiliar en

servicios secretariales y técnico asistencial en servicios secretariales.

4.4 Gestor operativo en servicios secretariales

El andlisis de la informacién recolectada en la investigacién Relacion entre los
perfiles de puestos del equipo secretarial del CIDE y las obligaciones y funciones que
ejecutan dichos colaboradores y su impacto en el desempefio laboral, se ejecuta

basado en los objetivos especificos planteados, a saber:

4.4.1 Identificar las obligaciones y funciones que establecen los perfiles de

puestos del equipo secretarial del CIDE.

Para este objetivo se trabaja la variable “funciones” y se consulta a las

autoridades del CIDE si las funciones que realiza su colaborador coinciden con las
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sefaladas en el perfil de puestos. Las respuestas sobre este particular se muestran
en la figura 16.

Figura 16

Coincidencia entre funciones desempefadas por los colaboradores del area

secretarial del CIDE con las sefialadas en el perfil de puestos

n MAYORIASI = MAYORIANO

Elaboracion propia del equipo investigador con datos del personal secretarial del
CIDE (2023)

Mediante esta figura, se denota que el 100% de los encuestados respondio
gue las funciones desempefiadas por su colaborador coinciden plenamente con las
sefaladas en los perfiles de puestos.

De igual manera, se indaga en el sentido de si las funciones y actividades del
subalterno rebasan lo indicado en el perfil de puestos y la figura 17 representa las
respuestas dadas.

Figura 17
Rebasamiento de funciones y actividades de los colaboradores en el area

secretarial del CIDE respecto de lo indicado en el perfil de puestos

0

s MAYORIASI = MAYORIANO
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Elaboracion propia del equipo investigador con datos del personal secretarial del
CIDE (2023)

La figura anterior permite concluir que el 100% de los encuestados responde
gue las funciones y las actividades del subalterno si rebasan lo indicado en el perfil
de puestos. Al respecto, indican que sus colaboradores hacen mas de lo que sefiala
el puesto, ya que, algunas unidades académicas poseen cuatro carreras y cuentan
con mas de 600 estudiantes, lo cual provoca que sus colaboradores estan
sobrecargados, laboralmente hablando, En otras palabras, esto se debe al volumen
de trabajo existente y la forma voluntaria con que sus subalternos apoyan la labor.

De igual forma, se explica que el rebasamiento se presenta, también, debido a
gue los colaboradores apoyan otros procesos o0 necesidades de las unidades

académicas y se constituyen en un gran soporte para que el trabajo se logre.

4.5 Relacionar las obligaciones y funciones con los resultados del desempefio
laboral

Para abordar la variable “desempefio” se consulta a las autoridades del CIDE,
en el caso de que las funciones y las actividades de sus subalternos se vean
rebasadas respecto a lo indicado en el perfil de puestos, de qué forma afecta esto su
desempeiio laboral. La respuesta se plasma en la figura 18.

Figura 18
Afectacion del desempenio laboral producto del rebasamiento de actividades y

funciones de los colaboradores del area secretarial del CIDE

00

POSITIVA NEGATIVA NO AFECTACION

Elaboracion propia del equipo investigador con datos del personal secretarial del
CIDE (2023)

La figura anterior determina que el 100% de los encuestados respondieron que
el rebasamiento de las funciones y las actividades de sus subalternos respecto de lo

indicado en el perfil de puestos no afecta su desempefio laboral, puesto que siempre
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se cumple de forma eficiente por contar con personas dinAmicas, activas, dispuestas
y entregadas a su trabajo; ademas, se deja constando que las direcciones no realizan
solicitudes que excedan las competencias de sus colaboradores, a pesar de su
disposicion, eficiencia y voluntad.

También se sefiala que el rebasamiento no afecta en forma negativa a sus
subalternos, ya que, el personal siempre estéd dispuesto al aprendizaje continuo v,
ante algun proceso desconocido, se cuenta con una buena actitud de aprendizaje.
Igualmente, se pone de manifiesto que no se trata de abusar de los colaboradores en
materia laboral.

De la misma manera, se les preguntdé sobre las debilidades que poseia el
colaborador en su formacién profesional y en la figura 19 se plasman los resultados

de esta interrogante.

Figura 19
Debilidades en la formacion profesional de los colaboradores del area secretarial del
CIDE

=S| = NO

Elaboracion propia del equipo investigador con datos del personal secretarial del
CIDE (2023)

De acuerdo con la figura 19, se deduce que el 100% de los encuestados
responde que, si existen debilidades en la formacion profesional de los colaboradores,
destacando, dentro de ellas, la redaccién de documentos y sefialan que debe existir
mayor fortalecimiento en este campo. Las autoridades consideran que la formacion
actual es distinta a la de hace algun tiempo en donde se daba gran importancia a la
redaccion desde la educacion primaria; por ello son del criterio de que esta area debe

ser fortalecida en el personal secretarial del CIDE.
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Igualmente, se consulté a las jerarquias si consideraban que sus subalternos
poseian fortalezas en su formacion profesional que beneficiaran su desempefio
laboral; de forma tal que la figura 20 muestra los resultados.

Figura 20
Fortalezas en la formacion profesional de los colaboradores en el area secretarial
del CIDE

¢ Considera usted que su subalterno
posee fortalezas en su formacion
profesional que benefician su desempefio
laboral?
0

2
= 5| = NO

Elaboracién propia del equipo investigador con datos del personal secretarial del
CIDE (2023)

La figura 20 permite deducir que las jefaturas consideran en un 100% que sus
subalternos poseen fortalezas en su formacion profesional que benefician su
desempefio laboral, las cuales son el manejo de la tecnologia, la atencion al publico,
la agilidad en el seguimiento y la culminacion de las solicitudes, la pronta resolucién
de las necesidades, las habilidades blandas como trabajo en equipo, actitud
aprendiente, liderazgo (se resuelve de inmediato desde el espacio laboral), el manejo
de procesos en general, entre otros).

También, se consulté a las autoridades si tenian conocimiento de si a sus
colaboradores se les aplicé alguna evaluacion del desempefio en la oficina para la
cual labora; a continuacion, la representacion de los resultados, a través de la figura
21.
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Figura 21
Aplicacion de evaluacion del desempefio a los colaboradores del &rea secretarial del
CIDE

Elaboracion propia del equipo investigador con datos del personal secretarial del
CIDE (2023)

La figura 21 denota que el 50% de los encuestados tenian conocimiento de la
aplicacion de la evaluacion del desempefio de sus colaboradores y el otro 50% lo
desconocian.

Igualmente, se consulté a las autoridades sobre el nivel de desempefio de sus
subalternos, estableciendo para ello una escala de 1 a 10, donde uno correspondia a
la calificacion mas baja y 10 la més alta. Seguidamente, se plasma la figura 22 que
exhibe los resultados de la interrogante.

Figura 22
Nivel de desempefio de los colaboradores del area secretarial del CIDE

Elaboracion propia del equipo investigador con datos del personal secretarial del
CIDE (2023)
La figura 22 se interpreta en el sentido de que el 100% de los entrevistados

concedieron la calificacion mas alta al nivel de desempefio de sus colaboradores.
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Por ultimo, respecto a la variable identificada como “desempefo”, se indago si
las evaluaciones del desempefio benefician a los colaboradores de una oficina v,
sobre esta interrogante, la figura 23 muestra los resultados.
Figura 23
Beneficio de las evaluaciones del desempefio en los colaboradores del &rea
secretarial del CIDE

Elaboracion propia del equipo investigador con datos del personal secretarial del
CIDE (2023)

De la figura 23, se desprende que el 100% de los encuestados considera que
las evaluaciones del desempefio benefician a sus colaboradores por cuanto la idea
es lograr la mejora en areas que asi lo ameriten.

Segun Alles (2016), antes se creia que las evaluaciones del desempefio
definian si se aumentaban los salarios o0 a quienes se hacia necesario despedir, pero,
a pesar de que esto puede ser cierto, el resultado de las evaluaciones del desempefio
implica mas que eso en la relacion jefe-colaborador y empresa-empleados.
Seguidamente, se presentan los resultados de la entrevista realizada a las

autoridades del CIDE, respecto del siguiente puesto:

4.6Técnico auxiliar en servicios secretariales

El andlisis de la informacién recolectada en la investigacién Relacion entre los
perfiles de puestos del equipo secretarial del CIDE y las obligaciones y funciones que
ejecutan dichos colaboradores y su impacto en el desempefio laboral, se ejecuta

basado en los objetivos especificos planteados; a saber:
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4.6.1 ldentificar las obligaciones y funciones que establecen los perfiles de

puestos del equipo secretarial del CIDE.

Para este objetivo, se trabaja la variable “funciones” y se consulta a las
autoridades del CIDE si las funciones que realiza su colaborador coinciden con las
sefaladas en el perfil de puestos. Las respuestas sobre este particular se muestran
en la figura 24.

Figura 24
Coincidencia entre las funciones desempefiadas por los colaboradores del area

secretarial del CIDE con las sefialadas en el perfil de puestos

= MAYORIASI = MAYORIANO

Elaboracién propia del equipo investigador con datos del personal secretarial del
CIDE (2023)

De la informacion representada en la figura 24, se desprende que el 100% de
las autoridades opindé que las funciones realizadas por los colaboradores coinciden
con las sefialadas en el perfil de puestos.

Ademas, se consultd a los jerarcas si consideraban que las funciones y
actividades de sus subalternos rebasaban lo indicado en el perfil de sus puestos y el

resultado se refleja en la figura 25.
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Figura 25
Rebasamiento de funciones y actividades de los colaboradores en el area
secretarial del CIDE respecto de lo indicado en el perfil de puestos

s MAYORIA S s MAYORWW NO

Elaboraciéon propia del equipo investigador con datos del personal secretarial del
CIDE (2023)

De la figura 25, se logra interpretar que la mayoria de las opiniones de los
jerarcas se enfocan en que, efectivamente, las funciones y las actividades de los
subalternos rebasan lo indicado en el perfil de sus puestos. Se argumenta que lo
anterior se origina por cuanto se asumen funciones correspondientes a organos
colegiados y se les concede asistencia en la ejecucion de dichas tareas, por tanto, se
rebasa lo sefialado en la categoria del colaborador quien asume mayor
responsabilidad. Sobre este particular, se aclara que no son las funciones las que se
rebasan, sino, mas bien, la forma en que se asiste las labores.

Ademas, las funciones se ven rebasadas en quehaceres relacionadas con
actas y trdmites ante el Departamento de Registro, actividades que, en realidad, no
le corresponderia al funcionario, de acuerdo con el Manual de Puestos; sin embargo,
existe un acuerdo interno de distribucion de funciones.

El siguiente corresponde a otro de los objetivos del trabajo de investigacion de
las postulantes:

Relacionar las obligaciones y funciones con los resultados del desempeiio
laboral. Este objetivo aborda la variable “desempefio”, por tanto, se consulta a las
autoridades del CIDE, en caso de que las funciones y actividades del subalterno
rebasen lo indicado en el perfil de puestos, de qué forma lo anterior afecta el

desempefio laboral del subalterno. La respuesta se plasma en la figura 26.



Capitulo IV. Analisis de resultados 87

Figura 26
Afectacion del desempenio laboral producto del rebasamiento de actividades y

funciones de los colaboradores del area secretarial del CIDE

i)

Elaboracién propia del equipo investigador con datos del personal secretarial del
CIDE (2023)

Tomando como base la figura 26, se logra determinar que el rebasamiento de
las funciones desempefiadas por los subalternos afecta negativamente el desempeiio
laboral, por cuanto el volumen de las labores incide en un buen trabajo. De hecho,
en algunas ocasiones los colaboradores se ven afectados con altos niveles de estrés
y se sienten abrumados por la cantidad de trabajo.

Se comunica, también, que las unidades académicas deben atender en tiempo
y forma las multiples solicitudes que se presentan; de hecho, se ha solicitado un
estudio de cargas laborales para solventar situaciones de exceso de actividades.
Asimismo, el tema de actas y acuerdos genera demasiado trabajo y, probablemente,
afecta el desempefio del colaborador.

En otras ocasiones, se indica que el desempefio del colaborador no se ve
afectado por cuanto no asume lo que no debe y no se le solicita mas alla de lo que le
compete; es decir, todo se encuentra dentro de sus funciones.

Otras autoridades sefialan que, durante el afo, la persona colaboradora se ve
rebasada de trabajo y, en consecuencia, no puede atender de forma expedita otras
tareas especificas de su cargo. Lo anterior se suma a que, por motivo de nuevas
disposiciones, algunos colaboradores atienden comisiones que han sido nombradas,
por ejemplo, érganos colegiados, por tanto, las tareas se multiplican, pese a estar
contempladas dentro del Manual de Puestos. Adicional a esto, la nueva disposicion
es gque las actas se tomen en forma literal; sin embargo, pese a lo anterior, las

personas funcionarias lo solventan con buena disposicion, negociando y acomodando
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para atender la mayoria de las tareas solicitadas, es decir, ajustan su agenda y
atienden las solicitudes requeridas.

En la misma linea de esta variable, se consulta si consideran que los
subalternos poseen debilidades en su formacion profesional que afecten su
desempefio laboral, el resultado se consigna en la figura 27.

Figura 27
Debilidades en la formacion profesional de los colaboradores del area secretarial del
CIDE

Elaboracion propia del equipo investigador con datos del personal secretarial del
CIDE (2023)

Tomando en consideracion la figura anterior, se logra determinar que la mitad
de los encuestados responde que sus colaboradores presentan debilidades en su
formacion profesional y la otra mitad considera que no las poseen.

En cuanto a las debilidades se menciona la redaccién y la tecnologia, en el
sentido de que no se cuenta con el conocimiento en el uso de herramientas, lo cual
complica la labor del colaborador; sin embargo, con capacitaciones esta situacion se
logra solventar por cuanto siempre hay oportunidades de mejora. En la parte de
organizacion de tareas, se presenta cierta dificultad por cuanto es dificil que los
guehaceres se logren en el tiempo y forma deseados. Ademas, algunas personas
colaboradoras solicitan permisos constantes, lo cual afecta su desempefio.

También se consulta a las autoridades si sus subalternos poseen fortalezas en
su formacion profesional que benefician su desempefio laboral y lo siguiente son los

resultados que emanan de la figura 28.
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Figura 28
Fortalezas en la formacion profesional de los colaboradores del area secretarial del
CIDE

Elaboracion propia del equipo investigador con datos del personal secretarial del
CIDE (2023)

Tomando en cuenta los resultados de la figura 28, se puede indicar que la
totalidad de las autoridades considera que, efectivamente, sus subalternos poseen
fortalezas en su formacion profesional que benefician su desempefio laboral; por
ejemplo, redaccién clara, precisa y amplia, gran capacidad en redaccién de
documentos varios, buena expresion oral, satisfactoria orientacion, explicacion amplia
sobre consultas efectuadas en forma escrita y verbal, capacidad de andlisis de los
tramites solicitados, a la hora de elaborar expedientes, entre otros. Otras fortalezas
mencionadas son la experiencia, el buen manejo de procedimientos, la disposicion
para el aprendizaje. Se manifiesta que son personas conocedoras de los procesos de
la documentacion, buen manejo de parte técnica; sin embargo, se pone de realce que
se esta en una era de cambios, por ejemplo, el paso del archivo fisico a la digital; no
obstante, existe disposicion para el aprendizaje y, para lo anterior, se debe tener
presente que cada uno avanza a su ritmo.

Otras fortalezas citadas son el uso del Excel, la formacion humanista de los
colaboradores, quienes siempre estan atentos y con ansias de aprender y el
ofrecimiento de un muy buen trato hacia las personas, lo cual hace que el
estudiantado se sienta bienvenido. Adicionalmente, se indica que los colaboradores
realizan mas de lo que las jefaturas solicitan.

También se destaca la buena actitud aprendiente, la iniciativa del funcionario

de no esperar a que se indique cdmo realizar las labores paso a paso, la busqueda
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de soluciones, la facilidad para trabajar con los colaboradores por ser ejecutivos y
ordenados.

Ademas, se indago si se tenia conocimiento de que a sus colaboradores les
hubieran aplicado alguna evaluacion del desempefio en la oficina para la cual laboran.
La respuesta se refleja en la figura 29.

Figura 29
Aplicacion de evaluacion del desempefio a los colaboradores del area secretarial del
CIDE

Elaboraciéon propia del equipo investigador con datos del personal secretarial del
CIDE (2023)

Tomando en consideracion lo reflejado en la figura 29, se logra inferir que el
75% de las autoridades reconocid tener conocimiento de la aplicacion de alguna
evaluacion del desempefio a sus colaboradores y el 25% indic6 desconocer sobre
esta variable.

Al respecto, se sefialdé que los colaboradores se inscribieron en los procesos
de la UNA y, como parte de esto, pasaron por un proceso de evaluacion y
autoevaluacion.

De la misma manera, se les solicitd a las autoridades indicar el nivel de
desempefio de sus subalternos, basados en una escala de 1 a 10, donde 1 era lo mas

bajo y 10 lo més alto. Los resultados se reflejan en la figura 30.
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Figura 30
Nivel de desempefio de colaboradores del area secretarial del CIDE

En una escala de 1 a 10 siendo uno lo mas
bajoy 10 lo mas alto, écual considera usted
que es el nivel de desempefio de su
subalterno?

Elaboracion propia del equipo investigador con datos del personal secretarial del
CIDE (2023)

Segun datos de la figura 30, se logra identificar que el 75% de los jerarcas
conceden la maxima calificacion al nivel de desempefio de sus subalternos y el 25%
otorgan una calificacién buena.

Por dltimo, se consulta a las jefaturas si son de la opinibn de que las
evaluaciones del desempefio benefician a sus colaboradores y esto lo consigna la
figura 31.

Figura 31
Beneficio de las evaluaciones del desemperio en los colaboradores del area

secretarial del CIDE

Elaboracion propia del equipo investigador con datos del personal secretarial del
CIDE (2023)
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La figura 31 hace constar que las autoridades consideran beneficioso las
evaluaciones del desempefio por cuanto mejoran la productividad y eficacia de los
equipos, hacen que el trabajo se planifique y organice mejor y se detecten habilidades
y competencias que tal vez no se hayan percibido.

Ademas, las jerarquias coinciden en que las evaluaciones del desempefio
benefician a sus colaboradores por cuanto es una alternativa para superarse. De
acuerdo con Alles (2017) las evaluaciones del desempefio son Utiles y necesarias
para:

Tomar decisiones sobre promociones y remuneracion.

Reunir y revisar las evaluaciones de los jefes y subordinados sobre el
comportamiento del empleado en relacion con el trabajo.

La mayoria de las personas necesitan y esperan esa retroalimentacion a partir
de conocer como hacen la tarea, puede saber si deben modificar su comportamiento.
(2017, pp.310-311)

A continuacién, se presentan los resultados de la entrevista llevada a cabo a
las autoridades que tienen a su cargo funcionarios ubicados en el siguiente estrato

laboral:

4.7 Técnico Asistencial en servicios secretariales

El andlisis de la informacién recolectada en la investigacion Relacion entre los
perfiles de puestos del equipo secretarial del CIDE y las obligaciones y funciones que
ejecutan dichos colaboradores y su impacto en el desempefio laboral, se ejecuta
basado en los objetivos especificos planteados; a saber:

4.1 ldentificar las obligaciones y funciones que establecen los perfiles de
puestos del equipo secretarial del CIDE.

Para este objetivo, se trabaja la variable “funciones” y se consulta a las
autoridades del CIDE si las funciones que realiza su colaborador coinciden con las
sefaladas en el perfil de puestos. Las respuestas sobre este particular se plasman

en la figura 32.
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Figura 32
Coincidencia entre las funciones desempefiadas por los colaboradores del &rea

secretarial del CIDE con las sefialadas en el perfil de puestos

s MAYORIASI = MAYORIANO

Elaboracién propia del equipo investigador con datos del personal secretarial del
CIDE (2023)

La figura 32 permite inferir que el 75% de las funciones realizadas por los
colaboradores coinciden con lo sefialado en el perfil de puestos y el 25% restante no
lo considera asi.

También, se consultoé si las funciones y las actividades de los subalternos
rebasaban lo indicado en el perfil de sus puestos, las respuestas se reflejan en la
figura 33.

Figura 33

Rebasamiento de funciones y actividades de los colaboradores en el area

secretarial del CIDE respecto de lo indicado en el perfil de puestos

eS| = NO

Elaboracion propia del equipo investigador con datos del personal secretarial del
CIDE (2023)
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Tomando como base lo mostrado en la figura 33, se deduce que el 75% de los
jerarcas consideran que las funciones y actividades de sus colaboradores rebasan lo
indicado en el perfil de puestos y el 25% considera que no existe rebasamiento.

Sobre esta consulta se aduce que existe rebasamiento, dependiendo de las
circunstancias 0 momentos por cuanto hay labores que no estan dentro del manual,
pero si se contemplan en la dinamica de la oficina, por ejemplo, de la organizacion de
un congreso; sin embargo, se resalta que cuando se presenta alguna funcion fuera
de las contempladas en el perfil, los colaboradores la atienden de manera eficiente,
puesto que son activos, con iniciativa y buena disposicion.

Algunas autoridades sefialan que las funciones no rebasan el perfil del
colaborador, pero el factor volumen afecta el desempefio. Otras jefaturas indican que
no existe el rebase, puesto que se cumple con las funciones estipuladas en el perfil y
no se ha solicitado al colaborador que cumpla con alguna tarea fuera de este.

De seguido, se aborda otro de los objetivos especificos:

4.7.1 Relacionar las obligaciones y funciones con los resultados del

desempefio laboral

Este objetivo se refiere a la variable “desempefio”, por tanto, se consulta a las
autoridades del CIDE, en caso de que las funciones y actividades del subalterno
rebasen lo indicado en el perfil de puestos, de qué forma lo anterior afecta el
desempeifio laboral del subalterno. Las respuestas de las autoridades se contemplan
en la figura 34.

Figura 34
Afectacion del desemperio laboral producto del rebasamiento de actividades y

funciones de los colaboradores del area secretarial del CIDE
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Elaboracion propia del equipo investigador con datos del personal secretarial del
CIDE (2023)

Tomando como base lo mostrado en la figura 34, se concluye que el 100% de
los encuestados no percibe afectacion en sus colaboradores por motivo del
rebasamiento en las funciones por ser procesos realizados contra fechas que han
sido contemplados en cronogramas.

Otra de las consultas que se realiza a las autoridades es sobre la existencia de
debilidades en la formacién profesional de sus colaboradores que pudieran afectar su
desempeiio laboral. Al respecto, la figura 35 muestra los resultados de las respuestas
dadas.

Figura 35
Debilidades en la formacion profesional de los colaboradores del area secretarial del
CIDE.

)

Elaboracion propia del equipo investigador con datos del personal secretarial del
CIDE (2023)

Tomando como base lo mostrado en la figura 35, se concluye que el

75% de los entrevistados reconocen debilidades en la formacion profesional
de sus colaboradores que afectan su desempefio laboral y el 25% no determina
debilidades.

Sobre este tema, se aduce que los colaboradores son profesionales muy
capaces en su campo que aprenden facilmente el uso de los sistemas y tareas. Sin
embargo, otra de las opiniones es que existen subalternos que realizan muy bien sus
tareas, pero tardan demasiado y se aclara que debe existir equilibrio entre calidad y
eficiencia y esta segunda debe mejorarse. También se destacan como debilidades la
redaccion, la ortografia, la organizacion, el seguimiento de acciones, la disposicion,

la iniciativa y la discrecion. Se acota que en el CIDE se ofrecen charlas y
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capacitaciones, pero se presentan funcionarios que no muestran interés en participar
de ellos.

Asimismo, se indaga si los subalternos poseen fortalezas en su formacion
profesional que benefician su desempefio laboral y, sobre este particular, los
resultados se muestran en la figura 36.

Figura 36
Fortalezas en la formacion profesional de los colaboradores del area secretarial del
CIDE

u 5| NO

Elaboraciéon propia del equipo investigador con datos del personal secretarial del
CIDE (2023).

Los datos emanados de la figura anterior denotan que el 100% de las
autoridades consideran que sus subalternos poseen fortalezas en su formacion
profesional, las cuales benefician su desempefo laboral, por ejemplo, que son
organizados, responsables, comprometidos y ordenados y todo esto hace que los
objetivos se logren.

Otras fortalezas citadas son la redaccion, la ortografia, la expresion oral, el
orden, la custodia de documentos, el conocimiento de la normativa, el control y el
seguimiento eficiente en los tiempos establecidos, excelente redaccion, meticulosidad
en los procesos y procedimientos, buen manejo del archivo.

Asimismo, se consulta a los jerarcas si tienen conocimiento de si a sus
colaboradores les han aplicado alguna evaluacion del desempefio en la oficina para
la cual laboran y los resultados se consignan en la figura 37.

Figura 37

Aplicacion de evaluacion del desempefio a los colaboradores del area secretarial del
CIDE
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¢Tiene conocimiento de si a su colaborador le
han aplicado alguna evaluacion del
desempeno en la oficina para la cual labora?

m S| = NO

Elaboracion propia del equipo investigador con datos del personal secretarial del
CIDE (2023)

Los datos reflejados en la figura anterior permiten deducir que el 75% de las
autoridades indican que a sus subalternos les han aplicado alguna evaluacion del
desempeifio en la oficina para la cual laboran y el 25% responde que no. Sobre este
tema, se indica que quienes fueron evaluados obtuvieron una calificacion excelente.

Igualmente, se consultdé sobre el nivel de desempefio en el puesto que
actualmente ocupa el colaborador, tomando en cuenta una escala de 1 a 10, siendo
1 lo mas bajo y 10 lo mas alto. Los resultados destacan en la figura 38.

Figura 38
Nivel de desempefio de colaboradores del area secretarial del CIDE

En una escala de 1 a 10 siendo uno lo mas bajo

y 10 lo mas alto, ¢cudl considera usted que es
el nivel de desempeno de su subalterno?

2
15
1 1
- I I
0
, y . 0 7 < Q 10

Elaboracion propia del equipo investigador con datos del personal secretarial del
CIDE (2023)
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Los resultados de la figura 38 muestran que el 80% de los entrevistados
concedieron la calificacion mas alta al nivel de desempefio de sus colaboradores; el
10% fueron destacables y el 10% restante otorgaron una calificacion mala.

Por dltimo, se indagd si las evaluaciones del desempefio benefician a los
colaboradores de una oficina y, sobre esta interrogante, los resultados se consignan
en la figura 39.

Figura 39
Beneficio de las evaluaciones del desempefio en los colaboradores del area

secretarial del CIDE

=S| =NO =N/A

Elaboracién propia del equipo investigador con datos del personal secretarial del
CIDE (2023)

Los datos mostrados en la figura anterior permiten interpretar que todos los
jerarcas consideran que las evaluaciones del desempefio benefician a sus
colaboradores, por cuanto se constituye como una oportunidad de mejora, a través
de la cual se reconocen las fortalezas de los colaboradores, como parte de un equipo
de oficina y, ademas, porgue se mejoran las habilidades de cada uno.

Otras opiniones giran en torno a que cuando se evalla, se valoran las
fortalezas y las debilidades y se solventan estas ultimas, a fin de lograr un satisfactorio
desempefio.

Algunas autoridades sefialan que las evaluaciones benefician a los
colaboradores, siempre y cuando no sea una actividad punitiva, sino de mejora,
porgue un instrumento puede afectar a las personas o traer mejoras, por tanto, debe
perseguir el progreso continuo de los colaboradores, puesto que todos tienen el
derecho y oportunidad de mejorar.
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Figura 40
La evaluacion del desempefio

La evaluacion de desempeiio

Puede ser usada para mucho mas que para determinar salarlos.

Majora
a actuacion
futuen de
a8 personas

La evaluacion permite:

o Detectar necesidades de capacitacion,

o Descubrir personas clave para la organizacion

v Descubrir que su colaborador desea hacer olra cosa

> Encontrar a la persona que estaba buscando para otra posicion,

= Maotivar a las personas al comunicaries un desempeo favorable
¢ Involucrarias en los objetivos de la empresa,

o Y muchas otras cosas.
Majora
08 resuitados
de a

Nota. Reproducido de Seleccidén por competencias, Alles, 2016. Ediciones Granica
S.A. Todos los derechos reservados por la autora, 2023

La evaluacion del desempefio en una oficina es una labor de gran
trascendencia, de ahi que Alles (2016) da a conocer los pasos para lograrlo:

Los tres pasos para evaluar el desempefio son primero, definir el puesto, y
asegurarse de que el supervisor y el subordinado estan de acuerdo respecto de las
responsabilidades y los criterios de desempefio del puesto. Segundo, evaluar el
desempefio en funcion del puesto (incluye algun tipo de calificacién), y por ultimo, la
retroalimentacién: comentar con el colaborador los resultados de la evaluacion”
(2016, p.347).
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5 Conclusiones y recomendaciones

5.1 Conclusiones

Este capitulo da a conocer las conclusiones a las que las postulantes llegaron
con su trabajo investigativo en respuesta a los objetivos planteados en torno al tema
de la relacion entre los perfiles de puestos del equipo secretarial del CIDE y las
obligaciones y funciones que ejecutan dichos colaboradores y su impacto en el
desempeiio laboral, en el afio 2022 e, igualmente, se daran recomendaciones. En
sintesis, las investigadoras condensan aquellas sugerencias producto del proceso de
estudio y que se encuentran relacionadas con la temética investigada, por tanto, la
idea es concentrarse en aspectos que podrian profundizar futuras investigaciones en
la tematica desarrollada.

Objetivo General

Analizar la relacion entre los perfiles de puestos del equipo secretarial del CIDE

v las obligaciones vy funciones gue ejecutan dichos colaboradores y su impacto en el

desempeiio laboral, en el afio 2022.

Respecto del objetivo general: Las conclusiones deben referirse clara y
concisamente al grado en que los resultados del proyecto le permitieron abordar el
problema planteado, asi como al logro de los objetivos planteados.

Finalmente, en el marco de la relacion existente entre las obligaciones y
funciones de los colaboradores con los resultados del desempefio laboral, los
investigados adujeron que debido al rebasamiento de sus funciones, esto,
indiscutiblemente, afectaba su desempefio laboral y ejemplarizaron lo anterior con la
implementacion del sistema AGDe, a partir del afio 2021, lo cual gener6 un exceso
de trabajo debido a la tramitologia digital que conllevé, puesto que antes para enviar
un simple oficio, solamente se firmaba y se remitia. Ademas, se destacé la
complicacion que representaba, en este mismo sentido, la conformacion de
expedientes de dérganos colegiados y proyectos, lo que, sin lugar a duda, suscit
tareas que no estaban contempladas dentro del manual de puestos existente en el
momento de ser contratados; sin embargo, ahora es una obligacion adicional a las ya

existentes, que, sin lugar a duda, es un tanto complicada y demanda gran trabajo.
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Como consecuencia de lo anterior, se resalté que el exceso de trabajo no
permite una buena ejecucion de funciones y aumenta el retraso en los periodos de
entrega de los productos; asi como la existencia de una gran demanda de trabajo, al
ser funciones que no existian en el perfil de puestos. Ademas, algunos de los
encuestados consideraron que realizan mas funciones de las estipuladas en el perfil
de puestos y ello hace que deban trabajar rapidamente para poder cumplir con sus
tareasy, en ocasiones, la presencia de equivocaciones es inminente y todo lo anterior,
en definitiva, repercute en el desemperio laboral de cada uno de ellos.

Ademas, las investigadoras dejan constancia de que el trabajo realizado se
llevé a cabo en un periodo de transicion entre la presencialidad y la virtualidad debido
a la condicion de pandemia, lo cual ha evidenciado las brechas existentes a nivel de
tecnologia, en vista de que se migro al sistema de documentacion digital; ademas, se
mantuvieron reuniones de érganos colegiados y otros de manera virtual y se ofrecio
atencién al usuario mediante el uso de plataformas virtuales.

Asimismo, las postulantes destacan la importancia de que el equipo secretarial
posea habilidades de redaccién en el campo comercial, entre otros. Igualmente, se
resalta la trascendencia de que las personas que se desempefian como secretarios y
secretarias sean capacitadas en materia tecnolégica, tomando en cuenta la brecha
generacional existente entre dichos colaboradores, ya que, se considera que la
normalizacion documental que se pretende actualmente y la migracion a los sistemas
digitales (ejemplo AGDe) hacen ver la necesidad de que el personal cuente con la

debida preparacion en el uso de herramientas tecnologicas.

Objetivos Especificos

1. Identificar las obligaciones y funciones que establecen los perfiles de

puestos del equipo secretarial del CIDE.

De acuerdo con la aplicacion de los instrumentos, los colaboradores logran
identificar sus obligaciones y funciones en el perfil de puestos de la Universidad; no
obstante, algunos de ellos mencionan que ciertas funciones no se encuentran
plasmadas dentro de dichos perfiles.

En cuanto a la opinion de las autoridades sobre este particular, se indica que

las funciones desempefiadas por sus colaboradores coinciden plenamente con las
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estipuladas en los perfiles de puestos. Sin embargo, un 25% no lo considera asi,
especificamente en el puesto técnico asistencial en servicios secretariales.

Por lo anterior, resulta conveniente contar con un mecanismo que permita la
actualizacion de los perfiles de los puestos del equipo secretarial del CIDE, de forma
tal que se puedan reflejar con precision las obligaciones y funciones actuales de las
personas que se desempefian como recepcionistas, secretarias y secretarios del
centro de estudios, incluyendo las nuevas tareas surgidas con la implementacion del
sistema AGDe y otras responsabilidades generadas de actividades puntuales

enfocando el desarrollo de habilidades digitales.

2. Determinar las obligaciones y funciones que realiza el equipo secretarial

del CIDE.

De acuerdo con la aplicacion de instrumentos, los colaboradores del equipo
secretarial del CIDE determinan sus obligaciones y funciones respecto del perfil de
puestos del Programa de Desarrollo de Recursos Humanos; sin embargo, la minoria
lo desconoce.

Se considera conveniente que se establezcan mecanismos de gestion de la
carga de trabajo para evitar el rebasamiento de funciones, como la distribucion
equitativa de tareas, la priorizacion de actividades y la contratacion de personal
adicional, temporal o periédico, en caso de ser necesario.

3. Contrastar los perfiles de puestos con las obligaciones y funciones del

equipo secretarial del CIDE.

En relacién con la aplicacién de instrumentos, los colaboradores del equipo
secretarial del CIDE consideran que sus funciones se ajustan a los perfiles; sin
embargo, se aclara que dentro de ellas se contemplan diferentes actividades y de
estas se pueden derivar otros procesos, segun las necesidades de las diferentes
unidades, lo cual hace que en algunas ocasiones parezca que los perfiles no
contrasten del todo con las funciones que se realizan. Por ejemplo, una secretaria
gue se desempefia en una maestria ofrecida a nivel de Centroamérica, tiene dentro
de sus funciones la autenticacion de los diplomas de los estudiantes pero esta
actividad hace que la profesional deba trasladar los titulos hasta el Ministerio de

Relaciones Exteriores y Culto, a efecto de conseguir la autenticacion requerida por
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los alumnos provenientes de la regién y no solo eso, también se requiere que esta
funcionaria deba apersonarse a las agencias de envios internacionales para remitir
los titulos a los estudiantes. De igual forma, el pago de los médulos del posgrado se
recibe mediante agencias de envios internacionales. Por ello, la funcionaria debe ir a
recoger los dineros para, posteriormente, depositarlos en las cuentas
correspondientes, entre otros.

4. Relacionar las obligaciones y funciones con los resultados del desemperio

laboral.

De acuerdo con la aplicacion de instrumentos, los funcionarios dedicados a la
funcion secretarial del CIDE consideran que, al presentarse exceso de trabajo en
algunas unidades, esta situacion repercute en el buen desempefio laboral, por cuanto
existe gran demanda de trabajo que debe hacerse con rapidez para poder cumplir
con las tareas encomendadas y, en ocasiones, conduce a equivocaciones. Lo
anterior es ejemplarizado por los encuestados quienes explican que el AGDe acarrea
complicaciones y se debe dedicar mucho tiempo en su aprendizaje y uso.

La opinién de las autoridades sobre este objetivo es que no existe afectacion
en el desempeio de sus colaboradores, por cuanto, pese a existir rebasamiento en
sus funciones y actividades, no se realizan solicitudes que excedan las competencias
de sus colaboradores, ademas, dejan en evidencia que sus subalternos ofrecen una
actitud de total voluntad y disposicién.

Sobre este particular, a la hora en que se califica el desempefio laboral del
equipo secretarial del CIDE, seria conveniente que se establezcan métricas claras
para evaluar dicho desempefio y que los jerarcas consideren tanto la cantidad como

la calidad del trabajo ejecutado por sus colaboradores.

5.2 Recomendaciones
5.2.1 Recomendaciones para el CIDE

En este apartado se consideran una serie de respetuosas recomendaciones
para diferentes grupos de actores que se desempefian como jerarcas en las diversas
instancias de la funcién publica propia de la Universidad Nacional, tomando en cuenta

el peso decisivo de su accionar.
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a)

b)

d)

f)

Establecer canales de coordinacion con la Escuela de Secretariado
Profesional, con el fin de que se puedan brindar capacitaciones continuas y en
horarios viables al equipo secretarial del CIDE, en areas tales como la
tecnoldgica, desarrollo de capacidades para la redaccion de diferentes tipos
documentales, por ejemplo, elaboracién de actas, partiendo por supuesto de
la normativa vigente. Esta capacitacion debe darse sobre todo para las
personas que no son graduadas de la Escuela de Secretariado Profesional. Es
importante que las autoridades del CIDE, a raiz de esta tesis hagan una
recomendacion al Departamento de Recursos Humanos al respecto.

Establecer una agenda de reuniones periédicas que aborden temas de gestion
académico-administrativo; de forma tal que las dos areas conozcan sobre los
procesos y funciones que se deben realizar, la fluidez con la cual se
desarrollan, los posibles inconvenientes que se presentan para su logro,
proponer alternativas y probar soluciones con el &nimo de mejorar el nivel de

logro y éxito en la gestion.

Conformar grupos de trabajo que puedan revisar y actualizar los perfiles de
puestos que reflejen con precision las obligaciones y funciones actuales del
equipo secretarial, incluyendo las nuevas tareas surgidas con la
implementacion del sistema AGDe y otras responsabilidades que se generan

de actividades puntuales enfocando el desarrollo de habilidades digitales.

Establecer mecanismos de gestion de la carga de trabajo para evitar el
rebasamiento de funciones, como la distribucién equitativa de tareas, la
priorizacién de actividades y la contratacion de personal adicional, temporal o
periddico en caso de que se hiciera necesario.

Establecer métricas claras para evaluar el desempefio laboral que tome en
cuenta la calidad del trabajo y no solo la cantidad.

Implementar un sistema de retroalimentacion constante donde los
colaboradores puedan expresar sus preocupaciones y sugerencias respecto

de sus funciones y responsabilidades.
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5.2.2 Recomendaciones para la Escuela de Secretariado Profesional

En este apartado, se consignan respetuosas recomendaciones para la Escuela
de Secretariado Profesional de la Universidad Nacional, tomando en cuenta la

trascendencia de la preparacion académica ofrecida a su estudiantado:

a) Fortalecer los cursos de redaccion de los diferentes tipos documentales
mediante contenidos especificos en gestion administrativa. En otras
palabras, que se logre la comunicacion en tipos documentales, asi como
las técnicas y redaccion de actas y técnicas de redaccion de
documentos de uso frecuente (cartas, constancias, circulares, informes
y demas). Sin embargo, hay que destacar que las debilidades se dan
sobre todo en las personas que no son graduadas de la Escuela de
Secretariado Profesional porque Recursos Humanos de la Universidad
Nacional contrata personas para el area de secretariado con apenas el
Bachillerato en Ensefianza Media y un curso de ofiméatica, lo cual indica
gue los conocimientos en tipos documentales son minimos o ninguno.
Por eso el fortalecimiento en redaccion debe darse en especial para
esas personas.

b) Implementar dentro de los cursos que ofrece la Escuela de Secretariado
Profesional los referidos a las técnicas y herramientas ofimaticas y
colaborativas atinentes a la gestién y produccién secretarial para las
personas que no son graduadas de la Escuela de Secretariado
Profesional.

c) Impartir continuamente cursos de actualizacion de Excel béasico y
avanzado por ser una herramienta de gran utilidad en la gestién
secretarial en cuanto a sistematizacion de datos y controles.
Igualmente, esta recomendacion debe ser para el personal que no es
graduada de la Escuela de secretariado Profesional ya que los que son
graduados salen con conocimientos Optimos en este tema.

d) Fortalecer, a nivel conversacional y gramatical, el idioma inglés en los
cursos que imparte la Escuela de Secretariado Profesional, por cuanto

las exigencias del mercado laboral y la complejidad que representan las
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interacciones actuales exigen que los profesionales del area dominen
competencias en idiomas diversos.

e) Fomentar una comunicacion fluida y efectiva entre las autoridades de
las escuelas del CIDE y Secretariado, con el animo de que se puedan
crear espacios de sinergia que contribuyan a identificar y proponer
posibles vias de solucién a problemas relacionados con la carga de
trabajo y la adecuacion de los perfiles de puestos.

f) Promover la linea de investigacion ofrecida por las investigadoras, en el
sentido de las necesidades actuales de las percepciones de los equipos,
por cuanto contribuye al bienestar, al compromiso, a la mejora de la
salud y la cultura institucional.

g) Promover el desarrollo de habilidades que favorezcan la adaptabilidad
organizacional para responder de manera efectiva a cambios
tecnolégicos y operativos, asegurando que en su momento todos los

miembros del equipo estén preparados para esto.

5.2.3 Recomendaciones para el equipo secretarial del CIDE

En este apartado, las sustentantes consideran también que el equipo
secretarial del CIDE necesita recomendaciones como las consignadas, a

continuacion:

a) Solicitar a dicho equipo la actualizacién constante de su conocimiento,
participando de los cursos que se imparten.
b) Crear grupos de personas como referencia de apoyo.

c) Crear espacios de coordinacion y de mutua capacitacion.
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6.1 Anexo 1: Cuestionario dirigido al equipo secretarial del CIDE

Estimables comparfieros y compafieras:

Priscilla Madrigal Chacon y Noily Ramirez Camacho, como estudiantes de la carrera de Administracion de Oficinas de la
Escuela de Secretariado Profesional de la Universidad Nacional, nos encontramos realizando un trabajo de investigacion
denominado: Relacion entre los perfiles de puestos del equipo secretarial del CIDE y las obligaciones y funciones que ejecutan
dichos colaboradores y su impacto en el desempefio laboral. Para ello elaboramos un cuestionario y estamos acudiendo a ustedes
para que nos colaboren respondiendo a dicho instrumento.

Se estima que para completarlo podria ser necesario disponer de 20 minutos. Ademas, se garantiza la privacidad de los
informantes, asi como la confidencialidad de los datos por cuanto es anénimo. Es muy sencillo de completar, solamente tiene que ir
contestando, de una en una, las preguntas que se muestran. Conteste todas las interrogantes, excepto aquellas en las que se
indique lo contrario (por ejemplo, si una pregunta le indica que solo debe responder si ha contestado que “Si” a la cuestién anterior,
y Si su respuesta a esa cuestion ha sido “NO”, no debe contestarla).

Hay dos tipos de formato de preguntas: preguntas abiertas que son aquellas en las que se debe escribir su opinion sobre lo
gue se le consulta y preguntas cerradas que son aquellas en las que se debe seleccionar entre las opciones propuestas. Lea
atentamente cada enunciado, en ellos se detalla el tipo de respuesta. Su participacion es muy valiosa para garantizar objetividad,

transparencia y precision.

Nombre del instrumento: Cuestionario

1. ¢(Cudl es el puesto que usted desempefia en el CIDE?
() Gestor Operativo Auxiliar en Servicios Secretariales
( )Técnico Auxiliar en Servicios Secretariales



Capitulo VII. Anexos 114

() Técnico Asistencial en Direccion
() Técnico Asistencial en Actas

2. ¢ Cuantos afnos de experiencia posee en su puesto actual?
() menos de un afo
() De un afio a 5 afos

( ) Mas de 5 afios

3. ¢ Cudl es su formaciéon académica en el area secretarial?
() Diplomado universitario

() Bachillerato universitario

() Licenciatura universitaria

() Técnico en secretariado

() Otro (indique)

4. Describa brevemente las principales funciones que usted desempefia en su puesto de trabajo.

5. ¢Conoce usted cuales son sus funciones de acuerdo con el perfil de puestos del Programa de Desarrollo de Recursos
Humanos?
( )si

( )no
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Si su respuesta fue si, responda a la siguiente pregunta:

7. En el manual de puestos se sefialan XXX obligaciones. ¢ Usted
cree que se materializan esas obligaciones en su préactica cotidiana?
()si

()no

Explique por qué si o por qué no.

6. ¢Considera usted que las funciones para las cuales fue contratado coinciden con las actividades que le corresponde

realizar?
()si
()no

8. ¢ Considera usted que sus funciones y actividades rebasan lo indicado en el perfil de su puesto?
()si

( )no

9. Si respondio si en la pregunta anterior, indique ¢ de qué forma lo anterior afecta su desemperio laboral?
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10. En caso de que le hayan solicitado alguna funcién que no esté contemplada dentro de su perfil de puestos, explique

¢,cOmo procedio a solventar esta situacion?

11. ¢ Considera usted que posee debilidades en su formacién profesional que afectan su desempefio laboral?
()si
( )no

Si respondi6 si, detalle cuales debilidades.

12. ¢ Considera usted que posee fortalezas en su formacion profesional que benefician su desemperio laboral?

()sf
( )no

Si respondié si, detalle cuéales fortalezas.

13. ¢ Le han aplicado alguna evaluacion del desempefio en la oficina para la cual labora?
()si

( )no

14. Si su respuesta fue si, ¢,cual fue la valoracién que se le concedio en dicha evaluacion?

( ) Positiva
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() Negativa

15. En una escala de 1 a 10 siendo uno lo méas bajo y 10 lo mas alto, ¢ cuél considera usted que es su nivel de desempefio

en el puesto que actualmente ocupa?

Le agradecemos el haber completado este cuestionario, el cual seré de

gran utilidad para nuestro trabajo final de graduacion.
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6.2 Anexo 2: Entrevista dirigida a las autoridades del CIDE (categoria 12)

Estimables autoridades:

Priscilla Madrigal Chacon y Noily Ramirez Camacho, como estudiantes de la carrera de Administracion de Oficinas de la
Escuela de Secretariado Profesional de la Universidad Nacional, nos encontramos realizando un trabajo de investigacion
denominado: Relacién entre los perfiles de puestos del equipo secretarial del CIDE y las obligaciones y funciones que ejecutan
dichos colaboradores y su impacto en el desempefio laboral. Para ello elaboramos una entrevista y estamos acudiendo a ustedes
para que nos colaboren respondiendo a dicho instrumento.

Se estima que para completarla podria ser necesario disponer de 20 minutos. Ademas, se garantiza la privacidad de los
informantes, asi como la confidencialidad de los datos por cuanto es anénima. Es muy sencilla de completar, solamente tiene que
ir respondiendo, de una en una, las preguntas que se le iran formulando. Conteste todas las interrogantes, excepto aquellas en las
que se indique lo contrario (por ejemplo, si una pregunta le indica que solo debe responder si ha contestado que “Si” a la cuestion
anterior, y si su respuesta a esa cuestion ha sido “NO”, no debe contestarla).

Hay dos tipos de formato de preguntas: preguntas abiertas que son aquellas en las que se debe dar su opinion sobre lo que
se le consulta y preguntas cerradas que son aquellas en las que se debe seleccionar entre las opciones que se le propondran. Su
participacion es muy valiosa para garantizar objetividad, transparencia y precision.

Se aclara que los cuatro puestos que seran objeto de analisis seran los siguientes: Gestor operativo auxiliar en servicios
secretariales, Técnico auxiliar en servicios secretariales, Técnico asistencial en direccion y Técnico asistencial en actas.

Nombre del instrumento: Entrevista

Para este instrumento, se contemplan tres categorias que se destacan en el area secretarial que son gestor operativo auxiliar
en servicios secretariales (categoria 12), Técnico auxiliar en servicios secretariales (categoria 21) y Técnico asistencial en direccion y
Técnico asistencial en actas (categoria 22).

1. ¢Cuél es el puesto que usted desempeiia en el CIDE?
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( ) Decano
() Vicedecano
() Director

() Subdirector
( ) Otro. Coordinadora de posgrado

2. ¢Cuantos afios de experiencia posee en su puesto actual?
( ) Menos de un afio
( ) De un afio a 5 afios
( ) Més de 5 afos
3. ¢Esta a su cargo algun colaborador del area secretarial que se desempefie como Gestor operativo auxiliar en servicios
secretariales (categoria 12)?
()Si
( ) No
Si su respuesta es si, por favor responda a las siguientes preguntas.

4. ¢Conoce usted la formacion académica de este funcionario?

()Si
( )No

5. Describa brevemente las principales funciones que desempefia dicho funcionario.

6. En el manual de puestos se sefialan las obligaciones que se detallaran a continuacion.

¢, Considera usted que las funciones que realiza su colaborador coinciden con las sefialadas en el perfil de puestos?
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Funcién Si No

Atender e informar a estudiantes y administrativos, profesores y publico en general

Apoyar en la divulgacion de informacion a estudiantes, académicos y administrativos

Atender la central telefénica

Elaborar diferentes documentos basicos relacionados con tramites, solicitudes y el quehacer de la
instancia

Digitar, tramitar y dar seguimiento a solicitudes de servicios a lo interno de la institucion

Conformar y actualizar expedientes estudiantiles, del personal o administrativos

Actualizar bases de datos, registros o controles relacionados con estudiantiles, académicas o de
gestion administrativa

Apoyar en el archivo y custodia de documentos

recibir, registrar y distribuir la correspondencia fisica o digital

Buscar informacion, reproducir, compaginar y escanear documentos

Organizar, registrar, atender y controlar el préstamo de equipo audiovisual, salas de reunion,
auditorios, aulas u otros recursos

Apoyar en la logistica de los procesos relacionados con el quehacer de la instancia o a nivel
institucional (admisién, matricula, graduaciones, trabajos finales, practicas supervisadas)

Apoyar en giras estudiantiles y académicas segun requerimientos de la instancia

Apoyar en la logistica de las actividades académicas o eventos nacionales e internacionales de la
instancia (instalaciones, materiales, equipo u otros)

Participar en capacitaciones o reuniones propias de su cargo o unidad de trabajo

Custodiar, reportar y solicitar el mantenimiento del equipo a su cargo

Sustituir otros puestos del mismo grupo ocupacional en caso requerido

1. ¢Considera usted que las funciones y actividades de su subalterno rebasan lo indicado en el perfil de su puesto?
()si
( )no

Explique por qué si o por qué no.

2. Sirespondio si en la pregunta anterior, explique de qué forma lo anterior afecta el desemperio laboral de su subalterno?
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3. En caso de que se le haya solicitado a su subalterno alguna funciéon que no esté contemplada dentro del perfil de puestos,
explique ¢,como procedio el colaborador a solventar esta situacion?

4. ¢Considera usted que su subalterno posee debilidades en su formacion profesional que afectan su desempefio laboral?
( )si
( )no
Si respondio si, detalle cuales debilidades presenta su colaborador y si tiene conocimiento de que en el CIDE se toma alguna
accion para superar dichas inconsistencias.
5. ¢Considera usted que su subalterno posee fortalezas en su formacién profesional que benefician su desemperio laboral?
( )si
( )no

Si respondié si, detalle cuéales fortalezas.

6. ¢Tiene conocimiento de si a su colaborador le han aplicado alguna evaluacién del desempefio en la oficina para la cual
labora?

()si

( )no

Si respondié si, podria comentar quién realizé esta labor y cudl fue el proceso. Sabe usted cudl fue la valoracién que se le
concedi6 a su colaborador (mala, regular, buena, excelente).
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7. Enunaescalade 1 a 10 siendo uno lo mas bajo y 10 lo mas alto, ¢ cual considera usted que es el nivel de desempefio de su
subalterno?

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
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6.3 Anexo 3: Entrevista dirigida a las autoridades del CIDE (Categoria 21)

1. ¢Esta a su cargo algun colaborador del &rea secretarial que se desempefie como técnico auxiliar en servicios secretariales
(categoria 21)?

()Si
( )No

Si su respuesta es si, por favor responda a las siguientes preguntas.
2. ¢ Conoce usted la formacién académica de este funcionario?

() Si
( )No

3. Describa brevemente las principales funciones que desempefia dicho funcionario.

4. En el manual de puestos se sefalan las obligaciones que se detallaran a continuacion.

¢ Considera usted que las funciones que realiza su colaborador coinciden con las sefialadas en el perfil de puestos?

Funcion Si No
Apoyar en el tramite de solicitudes relacionados con la gestion administrativa, tales como: bienes y
servicios, letras de cambio, viaticos, incapacidades, vacaciones, horas extras, nombramientos, expedientes
administrativos, ofertas de servicio, logistica para actividades o eventos y otros similares
Dar apoyo secretarial en la elaboracion documental de los procesos de formulacién o evaluacién de
proyectos, programas o actividades académicas




Capitulo VII. Anexos

124

Apoyar en la gestion académico-administrativa o administrativa en tareas tales como: organizar y
tomar el acta o minuta de reuniones en ausencia de la titular y dar seguimiento a la aprobacion,
transcripcion, envio y seguimiento de acuerdos

Apoyar en la logistica que requiere el personal académico de acuerdo con las directrices de las
autoridades

Colaborar en la digitacion del plan operativo anual institucional (POAI)

Elaborar afiches o informativos para las pizarras que sirvan de orientacioén a los usuarios

Dar apoyo secretarial en la logistica de los procesos de admisién y matricula, induccion estudiantil,
puertas abiertas u otros procesos institucionales

Atender la inclusion, seguimiento y confirmacion de entrega en el Departamento de Registro de actas
de notas, correccion de notas, calificaciones, actas por suficiencia u otras relacionadas con los datos que
se registran de la poblacién estudiantil

Digitar, tramitar y dar seguimiento a solicitudes de servicios a lo interno de la institucion

Atender la toma del acta o0 minuta de érganos colegiados

Procesos de formulacién o evaluacién de proyectos, programas o actividades académicas

reuniones de calendarizacién de horarios y aulas (digitar horarios)

Reuniones de convalidacion, equiparacion o reconocimiento de cursos y titulos

Elaborar y preparar constancias, certificaciones, oficios, circulares, cuadros estadisticos, informes y
otros documentos similares requeridos para la gestion académico-administrativa o el servicio que se ofrece
al estudiante

Dar apoyo secretarial en la logistica de los procesos de admisién y matricula, induccion estudiantil,
puertas abiertas u otros procesos institucionales

Atender solicitudes de busqueda de documentacion, reproduccién, escaneo y compaginacion de
documentos varios

Conformar expedientes del personal activo, casos especiales o legales, segun requiera la instancia

Apoyar en el archivo y custodia de documentos, distribuir correspondencia en los casilleros de los
académicos o al personal administrativo de la unidad,

Recibir, registrar y distribuir la correspondencia fisica o digital

Atender e informar a estudiantes, administrativos, profesores y publico en general, via telefénica, fax,
de forma personalizada u otro medio
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Atender consultas relacionadas con los acuerdos de diferentes comisiones, tramites de solicitudes y
cualquier informacién similar

5. ¢Considera usted que las funciones y actividades de su subalterno rebasan lo indicado en el perfil de su puesto?
( )si
( )no

Explique por qué si o por qué no.

6. Sirespondié si en la pregunta anterior, explique de qué forma lo anterior afecta el desempefio laboral de su subalterno?

7. En caso de que se le haya solicitado a su subalterno alguna funcién que no esté contemplada dentro del perfil de puestos,
explique ¢,cémo procedi6 el colaborador a solventar esta situacién?

8. ¢Considera usted que su subalterno posee debilidades en su formacién profesional que afectan su desempefio laboral?

()si
() no

Si respondio si, detalle cuales debilidades presenta su colaborador y si tiene conocimiento de que en el CIDE se toma alguna
accion para superar dichas inconsistencias.

9. ¢ Considera usted que su subalterno posee fortalezas en su formacion profesional que benefician su desempefio laboral?




Capitulo VII. Anexos 126

( )si
( )no
Si respondié si, detalle cuéales fortalezas.

10. ¢Le han aplicado a su subalterno alguna evaluacién del desempefio en la oficina para la cual labora?

()si
( )no

Si respondi6 si, podria comentar quién realizé esta labor y cual es el proceso. Sabe usted cual fue la valoracién que se le
concedio a su colaborador (mala, regular, buena, excelente).

11. Enunaescala de 1 a 10 siendo uno lo mas bajo y 10 lo mas alto, ¢,cuél considera usted que es el nivel de desempefio de
Su subalterno?

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
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6.4 Anexo 4: Entrevista dirigida a las autoridades del CIDE (Categoria 22)
1. ¢Esta a su cargo algun colaborador del area secretarial que se desempefia como técnico asistencial en direccion y técnico
asistencial en actas (categoria 22)?
()Si
( )No

Si su respuesta es si, por favor responda a las siguientes preguntas.

2. ¢, Conoce usted la formacion académica de este funcionario?
( )Si
( )No
3. Describa brevemente las principales funciones que desempefia dicho funcionario.

4. En el manual de puestos se sefialan las obligaciones que se detallaran a continuacion:

¢, Considera usted que las funciones que realiza su colaborador coinciden con las sefialadas en el perfil de puestos?

Funcion Si No
Realizar inventario de materiales de oficina y hacer pedidos cuando se requiera
Generar e imprimir reportes de sistemas institucionales relacionados con registros estudiantiles, vida

estudiantil, académicos, gestién administrativa y Fundauna
Organizar y ejecutar la logistica de las actividades académicas 0 eventos nacionales e

internacionales de la instancia (instalaciones, materiales, equipo u otros)
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Organizar y dar seguimiento a la agenda del superior jerarquico y realizar las convocatorias
respectivas

Ejecutar acciones relacionadas con el proceso de compra de bienes y servicios de la instancia

Verificar la ejecucion de actividades por parte de puestos de menor o mayor nivel

Organizar y ejecutar procedimientos de plaqueo, baja, donacion y traslado de activos de la instancia

Digitar y elaborar oficios, cartas, informes, documentos relacionados con tramites, solicitudes y el
guehacer de la instancia

Organizar y ejecutar la logistica de los procesos relacionados con el quehacer de la instancia o a
nivel institucional (admisién, matricula, graduacion, becas, gestion financiera, proveeduria, talento humano,
servicios generales, proyectos, programas, actividades académicas u otros)

Atender e informar a estudiantes, administrativos, profesores y publico en general, via telefénica, fax,
de forma personalizada u otro medio

Recibir, revisar, custodiar y entregar materiales de oficina, equipo y otros similares

Agendar las sesiones y reuniones, preparar la agenda del dia, buscar y conformar la documentacién
correspondiente, hacer las convocatorias, organizar el lugar de sesién y operar equipo de grabacion,
atender sesiones y reuniones, grabar la informacion, transcribir y elaborar actas de los asuntos analizados,
minutas u otros documentos, distribuir y controlar actas a miembros de consejos y a la comunidad
universitaria en general

Organizar y dar seguimiento a la agenda del superior jerarquico y realizar las convocatorias
respectivas

Atender las sesiones relacionados con los procedimientos de formulacion, aprobacion, ejecucion y
evaluacion de proyectos, programas, actividades académicas, fondos especiales, VER u otros relacionados
con el quehacer académico

Organizar, registrar, atender y controlar el préstamo de equipo audiovisual, salas de reunion,
auditorios, aulas u otros recursos

Registrar y distribuir la correspondencia fisica o digital, buscar documentacién

Archivar documentos variados y mantener actualizado el archivo de gestion fisico y digital de la
instancia

Conformar y actualizar expedientes estudiantiles, del personal o administrativos

Actualizar bases de datos estudiantiles, académicas o de gestion administrativa, buscar informacion,
revisar y actualizar la pagina web u otros medios o redes sociales de divulgacion de la instancia
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Archivar, controlar y custodiar indices de actas, acuerdos y documentos relacionados en soporte
fisico o digital
Atender y dar seguimiento a las actividades relacionadas con el area a su cargo

5. ¢Considera usted que las funciones y actividades de su subalterno rebasan lo indicado en el perfil de su puesto?
( )si
( )no

Explique por qué si o por qué no.

6. Sirespondio si en la pregunta anterior, explique de qué forma lo anterior afecta el desempefio laboral de su subalterno?

7. Encaso de gue se le haya solicitado a su subalterno alguna funcion que no esté contemplada dentro del perfil de puestos,
expliqgue ¢,como procedio el colaborador a solventar esta situacién?

8. ¢Considera usted que su subalterno posee debilidades en su formacion profesional que afectan su desemperio laboral?
( )si
( )no
Si respondio si, detalle cuales debilidades presenta su colaborador y si tiene conocimiento de que en el CIDE se toma alguna

accién para superar dichas inconsistencias.

9. ¢Considera usted que su subalterno posee fortalezas en su formacién profesional que benefician su desempefio laboral?

()si
( )no
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Si respondi6 si, detalle cudles fortalezas.

10. ¢Le han aplicado a su subalterno alguna evaluacion del desempefio en la oficina para la cual labora?
( )si
( )no

Si respondié si, podria comentar quién realizd esta labor y cual es el proceso. Sabe usted cuél fue la valoracién que se le
concedio a su colaborador (mala, regular, buena, excelente).

11. Enunaescalade 1 a 10 siendo uno lo mas bajoy 10 lo mas alto, ¢ cuél considera usted que es el nivel de desempefio de
su subalterno?

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

12. ¢La carrera que imparte la oficina que usted representa se encuentra acreditada?
( )si
( )no

Si responde si, por favor responda la siguiente pregunta.

13.Cuando una carrera esta acreditada, las oficinas deben realizar evaluaciones del desempefio en forma periddica. ¢Considera
usted que esto beneficia a sus colaboradores?

( )si
( )no

Responda porqué si o porqué no.
Le agradecemos el haber colaborado con esta entrevista, la cual sera de gran utilidad para nuestro trabajo final de graduacion.
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6.5 Anexo 5: Perfil Gestor Operativo en Servicios Secretariales (categoria 12)
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SERVICIOS SECRETARIALES

La contribucién del puesto esta iado a los
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de cara al usuario y/o como soporte de olros cargos de mayor impacto.

El cargo se encuentra ubicado en una dimension operativa y las actividades ofrecen poca variabilidad, generalmente tienen muy
poca relacion o integracion con los objetivos de los procesos sustantivos o administrativos de la organizacion.

Atiende usuarios intemos y externos.

Elabora, prepara, registra, recibe,
distribuye y actualiza documentacién o
controles de informacion.

Atender e informar a estudiantes, administrativos, profesores y publico en
general, via telefénica, fax, de forma personalizada u otro medio.

Apoyar en la divulgacion de informacion a estudiantes, académicos y
administrativos.

Atender la Central Telefonica, recibir y transmitir llamadas internas locales e
intemacionales.

Llevar registros de los usuarios atendidos de forma fisica, telefénica, correo y
otros medios electronicos habilitado por la instancia.

Elaborar diferentes documentos basicos relacionados con tramites,
solicitudes y el quehacer de la instancia.

Digitar, tramitar y dar seguimiento a solicitudes de servicios a lo intemo de la
institucion.

Conformar y actualizar expedientes estudiantiles, del personal o
administrativos.

Actualizar bases de datos, registros o controles relacionados con
estudiantiles, académicas o de gestion administrativa.

Apoyar en el archivo y custodia de documentos.
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Recibir, registrar y distribuir la correspondencia fisica o digital.

= Buscar informacion, reproducir, compaginar y escanear documentos.

Organiza y da apoyo en diferentes - Organizar, registrar, atender y controlar el préstamo de equipo audiovisual,
actividades logisticas requeridas por la salas de reunion, auditorios, aulas u otros recursos.

instancia o a nivel institucional.
I ; 2 Apoyar en la logistica de los procesos relacionados con el quehacer de la

instancia o a nivel institucional (admisién, matricula, graduaciones, trabajos
finales, practicas supervisadas).

& Ordenar y embalar materiales y documentos relacionados con la gestion

académica y administrativa.

Apoyar en giras estudiantiles y académicas seg(n requerimientos de la

instancia.

- Apoyar en la logistica de las actividades académicas o eventos nacionales e
internacionales de la instancia (instalaciones, materiales, equipo u otros).

garticipa en el proceso de evaluacion del  _ Participar en el proceso de gestion del desempefio definido por la Institucion.
esempefio

- Participar en las acciones de mejora acordadas con la jefatura inmediata,
para fortalecer el desempefio en el cargo.

Cumplir las actividades y competencias acordadas con la jefatura inmediata

para cada periodo.
Realiza otras actividades propias del - Participar en capacitaciones o reuniones propias de su cargo o unidad de
cargo trabajo.

- Custodiar, reportar y solicitar el mantenimiento del equipo a su cargo.

Sustituir otros puestos del mismo grupo ocupacional en caso requerido.

Base de datos, registros, controles de informacion actualizados y con seguimiento.
Documentos o solicitudes de servicios elaborados, distribuidos con seguimiento, archivados y custodiados.
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Actividades logisticas de los procesos de la instancia e institucionales, apoyadas

Correspondencia fisica o digital, recibida, registrada y distribuida

Comunicacion de informacion a estudiantes, académicos y administrativos atendidos.

Archivo de gestion, documentos o expedientes especiales, con apoyo en la actualizacion y custodia.
Participacion en el proceso de evaluacion del desemperio, efectiva.

SECUNDARIA (BACHILLER EDUCACION MEDIA) , BACHILLERATO , BACHILLER EN LETRA (MEP-EDUCACION ABIERTA)
SECUNDARIA (BACHILLER EDUCACION MEDIA) , BACHILLERATO , BACHILLERATO EN EDUCACION MEDIA

SECUNDARIA (BACHILLER EDUCACION MEDIA) , BACHILLERATO , BACHILLERATO POR MADUREZ SUFICIENTE

SECUNDARIA (BACHILLER EDUCACION MEDIA) , BACHILLERATO , CERTIFICADO DE CONCLUSION DE ESTUDIOS DE
EDUCACION DIVERSIFICADA EN CIENCIAS

SECUNDARIA (BACHILLER EDUCACION MEDIA) , BACHILLERATO , CERTIFICADO DE CONCLUSION DE ESTUDIOS DE
EDUCACION POR SUFICIENCIA (MEP-EDUC. ABIERTA)

SECUNDARIA (BACHILLER EDUCACION MEDIA) , BACHILLERATO , DIPLOMA CONCLUSION DE ESTUDIOS DE
EDUCACION DIVERSIFICADA EN CIENCIAS Y LETRAS

SECUNDARIA (BACHILLER EDUCACION MEDIA) , BACHILLERATO , DIPLOMA DE CONCLUSION DE EDUCACION
DIVERSIFICADA EN LETRAS

SECUNDARIA (BACHILLER EDUCACION MEDIA) , BACHILLERATO , DIPLOMA DE CONCLUSION DE ESTUDIOS DE
EDUCACION DIVERSIFICADA

Curso relacionado con Técnicas de Archivo

Curso relacionado con Ofimatica. (Para concurso intermno y externo)

GESTION DOCUMENTAL
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JFIMATICA (PAQUETES COMPUTACIONALES)
SERVICIO AL USUARIO (CLIENTE)

SOMUNICACION

Tipo competencia Competencia Peso Grado
Institucionales Actitud de Servicio 10 1
Institucionales Trabajo en Equipo 5 1
Institucionales Actitud de Mejora 5 1
Especificas Organizacion 30 1
Técnicas Dominio y aplicacion técnica 50 1

Jbservacion: En la descripcion especifica de este perfil aparecen detalladas Gnicamente las actividades representativas, no
>bstante, lo anterior no limita otros deberes y responsabilidades asignadas en la practica del trabajo de este cargo.Referencia
iltima actualizacioninforme PDRH-OTCVC-1-004-2011, Actualizacién Diccionario de Competencias, vigente a partir del 23-11-
2011.Informe PDRH-OTCVC-1-AT-01-2012, Aprobacion Catalogo Conocimientos de Educacion Formal Atinentes, vigente a partir
iel 16 de febrero de 2012.Informe UNA-PDRH-OTCVC-INFO-A-06-2015, Actualizacion del Manual de Perfiles, vigente a partir del
16 de noviembre, 2015.Informe UNA-AOTCVC-IMPC-05-2017. Actualizacion del Manual de Perfiles, vigente a partir del 14 de
1oviembre de 2017.Informe UNA-AOTCVC-IARH-28-2017, 31 julio 2017Mantenimiento y actualizacion de lista de perfiles y lista
ie puestos del moédulo PPS, segun revision realizada el 19/10/2021.Criterio técnico UNA-AOTCVC-ICRT-01-2022, del 23/02/2022
¢ aval de la Vicerrectoria de Administracion UNA-VADM-OFIC-441-2022, del 15 de marzo de 2022, se modifica el perfil de puesto.
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6.6 Anexo 6: Perfil Técnico auxiliar en servicios secretariales (categoria 21)
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TECNCO AUXAIAR EN SERWCIOS SECRETARIALES SECRETARIOA

SEAVICIOS SECRETARIALES TECNKO AUKLIAR 21 B

uﬂm-ﬁ " lhc frontak am-mmmmmamhmnmc
13008 do s - o AT w0 procenn, Impactan ln cetide y in dn o

Se considera el ol de una dimensxin asistencial o de apoyo operativo o técnico. Las actividades ofrecen alguna variabilidad en

Organiza, abende y da . Apoyar en ol ramfle de solcitudes relacionados con 1 gestion adminstrativa,
secretanal 8 los ramites y sarvicios de i3 tales coma: bilenes y servicios, letras de cambio, viaticos, Incapacidades,
nstancia vacacionas, horas extras, nombramientos, expedentes administrativos,

ofertas de servicio, loglstica para actividades o eventos y ofros simiares.

Dar apoyo secretarial en la elaboraciin documental de los procesos de
formulacion o evakiacdn de proyectos, programas o actividades académicas.

Apoyar en la gestion académico-administrativa o administrativa en tareas
tales como: organizar y tomar el acta © minuta de reuniones en ausencia de la
titular y dar seguimiento A la aprobacion, transcripcion, envio y seguimiento

de acuerdos
- Apoyar en la logistica que requiers el personal académico de acuardo con las
drectrices de |85 autondades.

- Cofaborar en i3 digitacion del plan operalivo anual institucional {(POAI).
Blaborar afiches o mformatives para &as pizarras que sivan de onentacion a
los usuarios

- Dar apoyo secrotarial en I3 logistica de los procesos de admision y matricula,
induocidn estudiantil, puerias abiertas u ofros procesaos institucionales.
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Atender la inclusion, seguimiento y confirmacion de entrega en el
Departamento de Registro de actas de notas, correccion de notas,

calificaciones, actas por suficiencia u otras relacionadas con los datos que se
registran de la poblacion estudiantil.

Digitar, tramitar y dar seguimiento a solicitudes de servicios a lo inteno de la
institucion.

Atender |la toma del acta o minuta de érganos colegiados, procesos de
formulacion o evaluacién de proyectos, programas o actividades académicas,
reuniones de calendarizacion de horarios y aulas (digitar horarios), reuniones
de convalidacién, equiparacion o reconocimiento de cursos y titulos.

Elaborar y preparar constancias, certificaciones, oficios, circulares, cuadros
estadisticos, informes y otros documentos similares requeridos para la
gestion académico-administrativa o el servicio que se ofrece al estudiante.

Dar apoyo secretarial en la logistica de los procesos de admision y matricula,
induccién estudiantil, puertas abiertas u otros procesos institucionales.

Organiza, actualiza y da seguimiento a
sistemas de gestion documental e
informacién.

Atiende usuarios internos y externos.

Atender solicitudes de busqueda de documentacion, reproduccion, escaneo y
compaginacion de documentos varios.

Conformar expedientes del personal activo, casos especiales o legales,
segun requiera la instancia.

Apoyar en el archivo y custodia de documentos.

Distribuir correspondencia en los casilleros de los académicos o al personal
administrativo de la unidad.

Recibir, registrar y distribuir la correspondencia fisica o digital.

Actualizar bases de datos estudiantiles, académicas o de gestion
administrativa.

Atender e informar a estudiantes, administrativos, profesores y publico en

general, via telefénica, fax, de forma personalizada u otro medio.

Atender consultas relacionadas con los acuerdos de diferentes comisiones,
tramites de solicitudes y cualquier informacion similar.



Capitulo VII. Anexos

137

UNIVERSIDAD NACIONAL
PROGRAMA DESARROLLO DE RECURSOS

AREA ORGANIZACION DEL TRABAJO CLASIFICACION
Fecha: 27/12/2023 16:45 PM

R-RHU-PPS-PRFPUES Pag: 3De 7

sarﬁcipa en el proceso de evaluacion del  _ Participar en el proceso de gestion del desempefio definido por la Institucion.
esempefio

Participar en las acciones de mejora acordadas con la jefatura inmediata,
para fortalecer el desempefio en el cargo.

- Cumplir las actividades y competencias acordadas con la jefatura inmediata
para cada periodo.

Realiza otras actividades propias del - Ejecutar otras labores relacionadas con el cargo.
cargo

Bases de datos estudiantiles, académicas o de gestion administrativa, preparados, digitados, actualizados y con seguimiento.

Documentos, oficios, informes, solicitudes de servicios y otros documentos, redactados, digitados, elaborados, distribuidos, con
seguimiento, archivados y custodiados.

Logistica y seguimiento de tramites de gestion administrativa, atendidos, distribuidos, con seguimiento, archivados y custodiados.
Usuarios internos y externos, atendidos, informados y orientados.

Participacion en el proceso de evaluacion del desemperio, efectiva.

Busquedas de documentacion, reproduccion, escaneo y compaginacion, realizada.

Correspondencia fisica o digital, recibida, registrada, distribuida, con seguimiento y archivada.

Archivo de gestion con controlado, actualizado y con eliminaciéon documental realizado.

Expedientes de funcionarios, casos especiales o legales, conformados, actualizados y custodiados.

Consejos, sesiones de trabajo y reuniones, organizados, agendados, convocados, documentados, transcripcion y seguimiento de
actas, acuerdos y archivo actualizado.

PRIMER ANO PARAUNIVERSITARIA: 32 CREDITOS , CERTIFICACION , SECRETARIADO ADMINISTRATIVO BILINGUE
PRIMER ANO PARAUNIVERSITARIA: 32 CREDITOS , CERTIFICACION , CIENCIAS SECRETARIALES EN ESPANOL
PRIMER ANO PARAUNIVERSITARIA: 32 CREDITOS , CERTIFICACION , EDUCACION COMERCIAL

PRIMER ANO PARAUNIVERSITARIA: 32 CREDITOS , CERTIFICACION , SECRETARIADO DE LA GESTION EJECUTIVA
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CERTIFICACION , CIENCIAS SECRETARIALES EN ESPANOL

CERTIFICACION , CIENCIAS SECRETARIALES

CERTIFICACION , CIENCIAS SECRETARIALES ADMINISTRATIVAS
CERTIFICACION , SECRETARIADO EJECUTIVO BILINGUE

, CERTIFICACION , SECRETARIADO PROFESIONAL EJECUTIVO
, CERTIFICACION , SECRETARIADO BILINGUE

CERTIFICACION , SECRETARIADO EN ESPANOL
CERTIFICACION , SECRETARIADO DIRECTIVO INFORMATCO
CERTIFICACION , SECRETARIADO DE LA GESTION EJECUTIVA
CERTIFICACION , ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

, CERTIFICACION , ADMINISTRACION DE OFICINAS
CERTIFICACION , GESTION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
, CERTIFICACION , SECRETARIADO ADMINISTRATIVO
CERTIFICACION , SECRETARIADO ADMINISTRATIVO BILINGUE
CERTIFICACION , SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
CERTIFICACION , SECRETARIADO EJECUTIVO
CERTIFICACION , SECRETARIADO EJECUTIVO EN ESPANOL

CERTIFICACION , SECRETARIADO PROFESIONAL ENFASIS EN

CERTIFICACION , SECRETARIADO DIRECTIVO BILINGUE
CERTIFICACION , GESTION SECRETARIAL DE LA OFICINA

PREGRADO , DIPLOMADO , GESTION SECRETARIAL DE LA OFICINA

PROGRAMA TECNICO (INA-IPEC Y OTROS) , TECNICO , EJECUTIVO COMERCIAL Y SERVICIO AL CLIENTE

CERTIFICACION , SECRETARIADO PROFESIONAL EJECUTIVO BILINGUE
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FECNICO MEDIO , TECNICO MEDIO , EDUCACION COMERCIAL

FECNICO MEDIO , TECNICO MEDIO , SECRETARIADO BILINGUE

FECNICO MEDIO , TECNICO MEDIO , SECRETARIADO EJECUTIVO

FECNICO MEDIO , TECNICO MEDIO , SECRETARIADO

FECNICO MEDIO , TECNICO MEDIO , SECRETARIADO EJECUTIVO BILINGUE

Curso relacionado con ofimatica.

SESTION DOCUMENTAL
JFIMATICA (PAQUETES COMPUTACIONALES)
SOMUNICACION

Tipo competencia Competencia Peso Grado
Institucionales Actitud de Servicio 10 1
Institucionales Trabajo en Equipo 5 1
Institucionales Actitud de Mejora 5 1
Especificas Organizacion 30 1
Técnicas Dominio y aplicacién técnica 50 2

Jbservacion: En la descripcion especifica de este perfil aparecen detalladas Unicamente las actividades representativas, no
sbstante, lo anterior no limita otros deberes y responsabilidades asignadas en la practica del trabajo de este cargo.NOTA
MPORTANTE: A parte del Técnico medio, se requiere como educacion formal indispensable el titulo de Bachiller Educacion
Vledia (Secundaria completa):DIPLOMA DE CONCLUSION DE ESTUDIOS DE EDUCACION DIVERSIFICADADIPLOMA DE
SONCLUSION DE EDUCACION DIVERSIFICADA EN LETRASDIPLOMA CONCLUSION DE ESTUDIOS DE EDUCACION
JIVERSIFICADA EN CIENCIAS Y LETRASCERTIFICADO DE CONCLUSION DE ESTUDIOS DE EDUCACION POR
3UFICIENCIA (MEP-EDUCACION ABIERTA)CERTIFICADO DE CONCLUSION DE ESTUDIOS DE EDUCACION
JIVERSIFICADA EN CIENCIASBACHILLERATO POR MADUREZ SUFICIENTEBACHILLERATO EN EDUCACION
VEDIABACHILLER EN LETRAS (MEP-EDUCACION ABIERTAReferencia ultima actualizaciéninforme PDRH-OTCVC-1-004-
2011, Actualizacion Diccionario de Competencias, vigente a partir del 23-11-2011.Informe PDRH-OTCVC-I-AT-01-2012,
Aprobacion Catalogo Conocimientos de Educacion Formal Atinentes, vigente a partir del 16 de febrero de 2012.Informe UNA-
2DRH-OTCVC-INFO-A-06-2015, Actualizacion del
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Manual de Perfiles, vigente a partir del 16 de noviembre, 2015.Informe UNA-PDRH-OTCVC-INFO-AT-09-2015, vigente al
27/11/2015 (inclusion de carrera asistencia administrativa)informe UNA-AOTCVC-IMPC-05-2017. Actualizacién del Manual de
erfiles, vigente a partir del 14 de noviembre de 2017.Informe UNA-AOTCVC-IMPC-28-2017. Actualizacion del Manual de
Serfiles, vigente a partir del 31 de julio, 2017 .Criterio técnico UNA-AOTCVC-ICRT-018-2021 y aval de la Vicerrectoria de
Administracion UNA-VADM-OFIC-611-2021 del 23/04/2021 (modifica el perfil)Mediante correo electrénico del 20/05/2021, suscrito
sor Eugenia Gutiérrez, se homologa la titulacion de GESTION SECRETARIAL DE LA OFICINA.Mantenimiento y actualizacién de
ista de perfiles y lista de puestos del moédulo PPS, segun revision realizada el 22/10/2021.Mantenimiento y actualizacion de Perfil.
Se incluye titulacion TECNICO MEDIO EN SECRETARIADO. 8/8/2022.Mantenimiento y actualizacién de Perfil. Depuracion de
:6digos y descripciones vinculadas a nivel de educacion y titulo-AOTCVC. 10/1/23.Mantenimiento y actualizacion de perfil. Se
ncluye titulacién homéloga a la disciplina, denominada SECRETARIADO DIRECTIVO BILINGUE. 23/1/2023.Mantenimiento y
actualizacién de perfil. Se ajusta el requisito asociado a cada carrera vinculada, de DESEABLE a

INDISPENSABLE. 30/01/2023Mantenimiento y actualizacion de perfil. Se incluye titulacion homéloga al area de formacién:
2rograma técnico (INA-IPEC-OTROS), Formacion técnica denominada EJECUTIVO COMERCIAL Y SERVICIO AL CLIENTE,
s6digo 6037. 17/3/2023.Criterio técnico UNA-AOTCVC-ICRT-001-2023, del 11 de enero de 2023 y aval de la Vicerrectoria de
Administracion UNA-VADM-OFIC-420-2023, del 07/03/2023, se excluye del perfil de puesto la carrera ADMINISTRACION DE
NEGOCIOS BILINGUES .
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ot \a calatad y In dn boa

Se considera el rol de una dimension asstencal 0 de 3poyo Operativo o 1EcNico. mmmwumm
cuanio a soluclon de problemas a usuarios. Apica herramientas técnicas. En su papel demuestra control, iniciativa, debe

desempefiarse bien bajo presion. Se ubica en la base de los procesos por 10 que su rol mantiene relacion basica con los objetives
estratégicos. Su esfuerzo esta dirigido a las pricticas ordinanas y estandarizadas de las reas de trabajo

Realizar mventano de materiakes de oficina y hacer pedidos cuando se
requiers.

Generar @ imprme reportes de sistemas institucionales relacionados con
registros estudantiles, vida estudiantl, académicos, gestion administrativa y
Fundauna.

Organizar y ejecutar la logistica de las actvidades académicas 0 eventos
nacionales e internacionales de la nstancia (instalaciones, matenales, equipo

- Organizar y dar seguimiento a 1a agenda del superior jerdrquico y realizar las
convocatonas respectivas

= Ejecutar acclones relacionadas con el proceso de compra de blenes y

senicios de la instancia,

- Le puede corresponder verificar la ejecucidn de actividades por parte de
puesios de menor o mayor nivel

. Organizar y ejecutar procadimienios de plaquea, baja, donacikon y trastado de
activos de 1a instancia.

Digitar y elaborar oficos, cartas, informes, documentos relaconados con

tramites, solicitudes y el quehacer de |a instancia.

- Digitar, ramitar y dar seguimiento a solictdes de servicos a ko intemo de la
Insttucion.
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Organizar y ejecutar la logistica de los procesos relacionados con el quehacer
de la instancia o a nivel institucional (admision, matricula, graduacion, becas,

gestién financiera, proveeduria, talento humano, servicios generales,
proyectos, programas, actividades académicas u otros).

Atender e informar a estudiantes, administrativos, profesores y publico en
general, via telefonica, fax, de forma personalizada u otro medio.

Recibir, revisar, custodiar y entregar materiales de oficina, equipo y otros
similares.

Organiza y atiende consejos, sesiones o
reuniones.

Participa en el proceso de evaluacion del
desempefio

Agendar las sesiones y reuniones, preparar la agenda del dia, buscar y
conformar la documentacion correspondiente, hacer las convocatorias,
organizar el lugar de sesion y operar equipo de grabacion.

Atender sesiones y reuniones, grabar la informacion, transcribir y elaborar
actas de los asuntos analizados, minutas u otros documentos.

Distribuir y controlar actas a miembros de consejos y a la comunidad
universitaria en general.

Organizar y dar seguimiento a la agenda del superior jerarquico y realizar las
convocatorias respectivas.

Atender las sesiones relacionados con los procedimientos de formulacion,
aprobacion, ejecucion y evaluacion de proyectos, programas, actividades
académicas, fondos especiales, VER u otros relacionados con el quehacer
académico.

Participar en el proceso de gestion del desempefio definido por la Institucion.

Participar en las acciones de mejora acordadas con la jefatura inmediata,
para fortalecer el desempefio en el cargo.

Cumplir las actividades y competencias acordadas con la jefatura inmediata
para cada periodo.

Organiza, actualiza y da seguimiento a
sistemas de gestion documental e
informacion.

Organizar, registrar, atender y controlar el préstamo de equipo audiovisual,
salas de reunion, auditorios, aulas u ofros recursos.
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Le puede corresponder organizar y realizar traslados a diferentes instancias o
lugares para entregar actas de notificacion u otros documentos de caracter
legal a solicitud de la jefatura inmediata.

Llevar controles sobre el material de descarte y reposicion.
Recibir, registrar y distribuir la correspondencia fisica o digital.
Buscar documentacion, reproduccién, escaneo y compaginacion requerida

para la ejecucion de objetivos de la instancia.

a Archivar documentos variados y mantener actualizado el archivo de gestion
fisico y digital de la instancia.

- Conformar y actualizar expedientes estudiantiles, del personal o
administrativos.

Actualizar bases de datos estudiantiles, académicas o de gestién
administrativa.

Buscar informacion, revisar y actualizar la pagina web u otros medios o redes
sociales de divulgacion de la instancia.

Archivar, controlar y custodiar indices de actas, acuerdos y documentos
relacionados en soporte fisico o digital.

Realiza otras actividades propias del Atender y dar seguimiento a las actividades relacionadas con el area a su
cargo cargo.

Sistemas de informacion, redes sociales, bases de datos estudiantiles, académicas o de gestion administrativa, elaboradas,
actualizadas y controladas.

Logistica y seguimiento de tramites, servicios o actividades de gestion administrativa, académicas o eventos, organizados y
realizados.

Consejos, sesiones de trabajo y reuniones, organizados, agendados, convocados, documentados, transcripcion y seguimiento de
actas, acuerdos y archivo actualizado.

Correspondencia, resoluciones, notificaciones u otros similares en formato fisico o digital, recibida, registrada, distribuida y
actualizado el archivo.

Usuarios internos y externos, atendidos, informados y orientados.

Expedientes de funcionarios, casos especiales o legales, conformados, actualizados y custodiados.
Participacién en el proceso de evaluacion del desempefio, efectiva.

Oficios, cartas, documentos, informes y otros similares, reportes, tramites, servicios, digitados, elaborados, preparados,
distribuidos, con seguimiento y archivados.
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SEGUNDO ANO PARAUNIVERSITARIA: 80 A 90 CREDITOS , CERTIFICACION , GESTION DE SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS

SEGUNDO ANO PARAUNIVERSITARIA: 60 A 90 CREDITOS , CERTIFICACION , SECRETARIADO PROFESIONAL

EJECUTIVO BILINGUE

SEGUNDO ANO PARAUNIVERSITARIA: 60 A 90 CREDITOS , CERTIFICACION , SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
SEGUNDO ANO PARAUNIVERSITARIA: 80 A 90 CREDITOS , CERTIFICACION , CIENCIAS SECRETARIALES

SEGUNDO ANO PARAUNIVERSITARIA: 60 A 90 CREDITOS , CERTIFICACION , SECRETARIADO ADMINISTRATIVO
SEGUNDO ANO PARAUNIVERSITARIA: 60 A 90 CREDITOS , CERTIFICACION , SECRETARIADO EJECUTIVO

SEGUNDO ANO PARAUNIVERSITARIA: 80 A 90 CREDITOS , CERTIFICACION , SECRETARIADO EJECUTIVO BILINGUE
SEGUNDO ANO PARAUNIVERSITARIA: 60 A 90 CREDITOS , CERTIFICACION , SECRETARIADO EN ESPANOL

SEGUNDO ANO PARAUNIVERSITARIA: 60 A 90 CREDITOS , CERTIFICACION , SECRETARIADO DIRECTIVO BILINGUE

SEGUNDO ANO UNIVERSITARIO: 60 A 90 CREDITOS ,

CERTIFICACION , ADMINISTRACION DE OFICINAS

SEGUNDO ANO PARAUNIVERSITARIA: 60 A 90 CREDITOS , CERTIFICACION , GESTION SECRETARIAL DE LA OFICINA

SEGUNDO ANO UNIVERSITARIO: 60 A 90 CREDITOS ,
SEGUNDO ANO UNIVERSITARIO: 60 A 90 CREDITOS ,
SEGUNDO ANO UNIVERSITARIO: 60 A 90 CREDITOS
SEGUNDO ANO UNIVERSITARIO: 60 A 90 CREDITOS ,
SEGUNDO ANO UNIVERSITARIO: 60 A 90 CREDITOS ,
SEGUNDO ANO UNIVERSITARIO: 60 A 90 CREDITOS ,
SEGUNDO ANO UNIVERSITARIO: 60 A 90 CREDITOS ,
SEGUNDO ANO UNIVERSITARIO: 60 A 90 CREDITOS ,
SEGUNDO ANO UNIVERSITARIO: 60 A 90 CREDITOS ,
SEGUNDO ANO UNIVERSITARIO: 60 A 90 CREDITOS ,
SEGUNDO ANO UNIVERSITARIO: 60 A 90 CREDITOS ,
SEGUNDO ANO UNIVERSITARIO: 60 A 90 CREDITOS ,

CERTIFICACION , GESTION SECRETARIAL DE LA OFICINA
CERTIFICACION , SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
CERTIFICACION , GESTION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
CERTIFICACION , ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
CERTIFICACION , SECRETARIADO EJECUTIVO
CERTIFICACION , SECRETARIADO BILINGUE

CERTIFICACION , SECRETARIADO EJECUTIVO EN ESPANOL
CERTIFICACION , SECRETARIADO EN ESPANOL
CERTIFICACION , SECRETARIADO DIRECTIVO INFORMATCO
CERTIFICACION , CIENCIAS SECRETARIALES EN BILINGUE
CERTIFICACION , CIENCIAS SECRETARIALES EN ESPANOL
CERTIFICACION , SECRETARIADO DE LA GESTION EJECUTIVA
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SEGUNDO ANO UNIVERSITARIO: 60 A 90 CREDITOS , CERTIFICACION , CIENCIAS SECRETARIALES

SEGUNDO ANO UNIVERSITARIO: 60 A 90 CREDITOS , CERTIFICACION , SECRETARIADO PROFESIONAL ENFASIS EN
ADMINISTRACION DE OFICINAS

SEGUNDO ANO UNIVERSITARIO: 60 A 90 CREDITOS , CERTIFICACION , EDUCACION COMERCIAL
SEGUNDO ANO UNIVERSITARIO: 60 A 90 CREDITOS , CERTIFICACION , SECRETARIADO PROFESIONAL

SEGUNDO ANO UNIVERSITARIO: 60 A 90 CREDITOS , CERTIFICACION , SECRETARIADO PROFESIONAL EJECUTIVO
BILINGUE

SEGUNDO ANO UNIVERSITARIO: 60 A 90 CREDITOS , CERTIFICACION , SECRETARIADO ADMINISTRATIVO BILINGUE
SEGUNDO ANO UNIVERSITARIO: 60 A 90 CREDITOS , CERTIFICACION , SECRETARIADO EJECUTIVO BILINGUE
SEGUNDO ANO UNIVERSITARIO: 60 A 90 CREDITOS , CERTIFICACION , CIENCIAS SECRETARIALES ADMINISTRATIVAS

SEGUNDO ANO UNIVERSITARIO: 60 A 90 CREDITOS , CERTIFICACION , SECRETARIADO ADMINISTRATIVO
SEGUNDO ANO UNIVERSITARIO: 60 A 90 CREDITOS , CERTIFICACION , SECRETARIADO PROFESIONAL EJECUTIVO
SEGUNDO ANO UNIVERSITARIO: 60 A 90 CREDITOS , CERTIFICACION , SECRETARIADO DIRECTIVO BILINGUE
PREGRADO , DIPLOMADO , ADMINISTRACION DE OFICINAS

PREGRADO , DIPLOMADO , SECRETARIADO DIRECTIVO BILINGUE

PREGRADO , DIPLOMADO , ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

PREGRADO , DIPLOMADO , SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

PREGRADO , DIPLOMADO , GESTION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

PREGRADO , DIPLOMADO , SECRETARIADO ADMINISTRATIVO

PREGRADO , DIPLOMADO , SECRETARIADO EJECUTIVO BILINGUE

PREGRADO , DIPLOMADO , SECRETARIADO ADMINISTRATIVO BILINGUE

PREGRADO , DIPLOMADO , SECRETARIADO EJECUTIVO

PREGRADO , DIPLOMADO , SECRETARIADO BILINGUE

PREGRADO , DIPLOMADO , CIENCIAS SECRETARIALES ADMINISTRATIVAS

PREGRADO , DIPLOMADQO , CIENCIAS SECRETARIALES
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COMUNICACION

Tipo competencia Competencia Peso Grado
Institucionales Actitud de Servicio 10 1
Institucionales Trabajo en Equipo 5 1
Institucionales Actitud de Mejora 5 1
Especificas Organizacion 30 1
Técnicas Dominio y aplicacion técnica 50 2

Observacion: En la descripcion especifica de este perfil aparecen detalladas Unicamente las actividades representativas, no
obstante, lo anterior no limita otros deberes y responsabilidades asignadas en la practica del trabajo de este cargo.NOTA
IMPORTANTE: A parte del Técnico medio, se requiere como educacion formal indispensable el titulo de Bachiller Educacion
Media (Secundaria completa):DIPLOMA DE CONCLUSION DE ESTUDIOS DE EDUCACION DIVERSIFICADADIPLOMA DE
CONCLUSION DE EDUCACION DIVERSIFICADA EN LETRASDIPLOMA CONCLUSION DE ESTUDIOS DE EDUCACION
DIVERSIFICADA EN CIENCIAS Y LETRASCERTIFICADO DE CONCLUSION DE ESTUDIOS DE EDUCACION POR
SUFICIENCIA (MEP-EDUCACION ABIERTA)CERTIFICADO DE CONCLUSION DE ESTUDIOS DE EDUCACION
DIVERSIFICADA EN CIENCIASBACHILLERATO POR MADUREZ SUFICIENTEBACHILLERATO EN EDUCACION
MEDIABACHILLER EN LETRAS (MEP-EDUCACION ABIERTAReferencia ultima actualizaciéninforme PDRH-OTCVC-1-004-
2011, Actualizacion Diccionario de Competencias, vigente a partir de 23 de noviembre, 2011.Informe PDRH-OTCVC-I-AT-01-
2012, Aprobacién Catalogo Conocimientos de Educacién Formal Atinente, vigente a partir de 16 febrero 2012Informe PDRH-
OTCVC-IA-2-2012, Actualizacion segunda edicion del Diccionario de Competencias, del 26 de noviembre de 2012.Informe UNA-
PDRH-OTCVC-INFO-A-06-2015, Actualizacion del Manual de Perfiles, vigente a partir del 16 de noviembre, 2015.Informe UNA-
PDRH-OTCVC-INFO-AT-09-2015, vigente al 27/11/2015 (inclusion de carrera asistencia administrativa)informe UNA-AOTCVC-
IMPC-03-2017, Inclusion de la carrera Educacion Comercial, vigente a partir del 31 de enero, 2017.Informe UNA-AOTCVC-IMPC-
28-2017. Actualizacion del Manual de Perfiles, vigente a partir del 31 de julio, 2017 Mediante correo electrénico del 20/05/2021,
suscrito por Eugenia Gutiérrez, se homologa la titulacién de GESTION SECRETARIAL DE LA OFICINA Criterio técnico UNA-
AOTCVC-ICRT-01-2022, del 23/02/2022 y aval de la Vicerrectoria de Administracion UNA-VADM-OFIC-441-2022, del 15 de
marzo de 2022, se modifica el perfil de puesto.Mantenimiento y actualizacion de Perfil. Se incluye titulacion TECNICO MEDIO EN
SECRETARIADO. 8/8/2022 Mantenimiento y actualizacion de Perfil. Depuracion de cédigos y descripciones vinculadas a nivel de
educacion y titulo-AOTCVC. 10/1/23.Mantenimiento y actualizacion de perfil. Se incluye titulacion homéloga a la disciplina,
denominada SECRETARIADO DIRECTIVO BILINGUE. 23/1/2023.Mantenimiento y actualizacién de perfil. Se incluye titulacion
homdloga al area de formacion: Programa técnico (INA-IPEC-OTROS), Formacion técnica denominada EJECUTIVO
COMERCIAL Y SERVICIO AL CLIENTE, codigo 6037. 17/3/2023.Criterio técnico UNA-AOTCVC-ICRT-001-2023, del 11 de enero
de 2023 y aval de la Vicerrectoria de Administracion UNA-VADM-OFIC-420-2023, del 07/03/2023, se excluye del perfil de puesto
la carrera ADMINISTRACION DE NEGOCIOS BILINGUES .



