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INTRODUCCION

La decision de efectuar este frabajo nacid de la necesidad e importancia que
tiene la educacion bilingle, en especial "El Desempefio” de las secretarias en el
ejercicio de su profesidn y el papel que juega dentro de la empresa en Guatemala.
Esta investigacion resultd ser interesante y motivadora, hasta ef momento no se ha
tocado este tema a nivel secretariado, especiaimente el grado de preparacion y
desempefio de las egresadas en las empresas, tanto del sector plblico como del
privado.

La implementacion de las politicas empresariales de hoy y el futuro, requienen
contar con recursc humano bien capacitado y actualizado y demanda de los centros
educativos, tante pablicos como privados, que dicho recurso llene las exigencias del
campo cibemético que la oficina modemna requiere.

Es necesario que los centros educativos de formacion secretarial -pabhcos y
privados- tomen con mucha seriedad e perfil de entrada al mundo del trabajo;
fomando en cuenta que la secretania es la imagen de [a empresa, por ser la primera
persona que se aborda al soficitar informacion ¢ contacto prefiminar de cualkquier
transaccidn, tramite ¢ interrelacion de la demanda y ¢l demandante en las empresas,
instituciores u organizaciones intemacionales.

La capacitacidn hace apta a una persona para un mejor desempeiio dentro del
proceso productivo y desarrolle econdmico de un pais y esta capacitacion debe darse
de manera permanente.



I. MARCO CONCEPTUAL
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. MARCO CONCEPTUAL

1. ANTECEDENTES LEL PROELEMA

Ei periodo del triunfo de ta Revelucion Industrial se ubica a mediados del Sigic
XV al Sigio XIX. En este lapso el mundo fue testigo de profundos cambios en e
comercio, agricultura, industria, transporte, pero fueron mas notorios en las relaciones
chrers-patroneles, ya que tendid a hacer cambios en el campo laboraf de la mujer y la
actividad domestica se convirid en una opcidn v se dio paso a fas grandes
opertunidades de trabajo asi como mejores expectativas de empleo para las mujeres
del Area Metropoiitana, no asi en ef Area Rural.

E trabajo an la fabrica se considerd apropiado para la mujer y cuando empezd a
escasear la mano de obra masculing, se descubrid que para el campo especifico
secretarnial, el sector femening tenia mas destreza y paciencia. Se tuvo buen cuidado de
no afectar la sensibilidad def homire, por lo cual los Unicos trabajos que se asignarcn al
"sexc debil" fueron aquellos que anteriormeante no habia desempefiado ei "sexo fuerta”,
En esa época y debido al crecimiento de la mayoria de actividades, cobraron auga las
oficinas en gue se realizaban funcionss muy rutinarias que se adaptaban a las aptitudes
¢ la mujer en cuanto al trabajo secratarial.

El surgimiento de nuevas tecnologias ayudsd a la mujer 2 penetrar en la oficna
porgue estes proporcionaban categarias enteras de frabaje que nadie, hombre o mujer,
haoia hacho anteriomente. Las magquinas nuevas que ejercieron mayar influencia en &l
campa oficinista fueron el teléfono y la maquina de escribir, que practicaments siguen
siendo monopciio femening.



La méquiia de escrbir fue introducida en el mercado en 1873 Fue Ia
compafia Remington quien tuvo la idea de adiestrar a un grupo de sefioritas en cOmo
operar esta nueva y sensacionai maquina para luego dar una demostracién a los
empresarios. A las operadoras de estas magquinas se les denominé "Mecandgrafas™. La
habilidad que ellas desamollaban en estas maguinas, causd impresién a los
empresarios, despertando su interés en comprar las maquinas y contratar los servicios
de las mecandgrafas. La mecanografia fue para la mujer la oportunidad sofiada para
abandonar el hogar.

El primer curso de mecanografia, ofrecido en una escuela de comercio en Nueva
Yark, atrajo a mas de 200 sciicitantes para unicamente diez vacantes, por lo que esta
materia no tardd an ensefarse, tanto en las escuelas de comercic coma en las
secundanas, inclusive las mismas empresas fabricantes de magquinas de escribir, para
aumentar sus ventas, se dedicaron a impartir clases gratuitas.

El teléfono también abrid grandes oportunidades de trabajo a la mujer. La
compafiia Bell. fundada en los Estados Unidos en 1,876, se convirtic en un campo
femanino. En 1,902 habia 37,000 mujeres operadoras y sélo 2,500 hombres,

La taquigrafia. que alcanzod gran popularidad en el Siglo XIX, fue importante en el
inicio ag oportunidades de trabajo para la mujer, empleandose como un pas::m'«ampno.2
La utilzacion de la taquigrafia empezd tomandose conferencias para liego transferirias
y ser publicacas, después se extendid a los tribunales y periddicos y a la ofiana en
general.

En 1,857 se celebrd en Londres el Congreso Internacicnal de Taquigrafia en el
que se establecid esta desfreza come monopaolic femenino.

Ei esfuerzo que hizo la mujer para entrar a las oficinas no fue sencillo, adn
contando con las heramientas necesarias, tuvo gque luchar contra os hombres por
medio de demostrar mas eficiencia, dedicacion, perseverancia y lealtad.

' Prensa Libre. Las Primeras Mecandgrafas. Seccion Social 25/4/84.

? Prensa Libre. Las Primeras Mecandgrafas. Seccion Social. 25/4/84.



A Surgimiento del Secretariadg en Guatemala’

En 1,884 no existia una carera definida en el cual se incluyeran todas las areas
que comprende & Secretariado Oficinista.

Curante ef Gobiemo del Licenciade Manuel Estrada Cabrera (1,898-1,820),
{fueron creadas varias careras tendientes a formar personal especializado en distintas
actividades profesionales a nivel medic. también se diversificaron una serie de

bachilleratos y otras carreras, en las que se encuentran:

- Secretariado y Cficinista, escuelas diurnas
- Secretariado y Oficinista, escuelas nociurnas.

Pensum de Estudios’

Taquigrafos y Secretarios Comerciales, dos afics de estudic con las siguientes

materias:

- Gramatica Casiellana

- Inglés (Empezd a impartirse desde 1.909 en el Pensum de Estudio)
- Aritmética Comercial

- Teneduria de Libros

- Mecanagrafia y Comespondencia Mercantil

- Caligrafia

- Taquigrafia

El plan de estudios para la Camera de Taquimecandgrafo y Secretanado
Comercial: '

3 Graico. Come nacis el Campoe Secratanal. Suplemento Secretaria. 25/4/385

* El Guatematteco (Dwario Oficial) 25 Sep. 1,963, Pag. 1



«  Primer Curso

- Lenguz Castellana |

- Aritmética Mercantii |

- Mecanografia y Correspondencia Mercantil y Oficial |
- Taquigrafial

- tnglés |

- Caligrafia

Segundo Curso

- Lengua Casteltana li

- Aritmética Mercariti! i

- Mecanografia y Corespondencia Mercantil y Oficial I
- Taguigrafia if

- Inglés K

- Geografia Econdmica

s Tercer Curso

- Lengua Castellana i

- Cantabilidad Mercantil

- Mecanografia. curso avanzade y nociones de Organizacion
- Taquigrafia, curso avanzado

- Ingles il

- Neociones de Derecho vy Legistacion Mercanti

£n 1,963 el pensum anteror fue reformado durante el Gobiemno del General
Enrique Peralta Azurdia en ¢! Decreto Ley No. 153, Articulo 19.



L]

El plan de estucios para Secretariado Cficinista &3 ef siguients.

Cuarto Grado

Redaccion y Comespondencia |
Ortografia

Taquigrafia

Matematica Comercial

Inglés Comercial -

Caligrafia

Organizacion y Practica de Ohcina

Quinto Grado

Redaccidn y Corespondencia I
Taquigrafia I

Mecancgrafia !l

Practica d2 Contaiifidad

Mocdiones de Economfa Politica
Relaciones Publicas v Etica Profesional
Archivo y Catalogacion

Practica Supervisada.

Este nuevo pensum fue publicade en el Guatemaiteco (Diario Oficial) 28 Sep.

1963 Pag. 1. Columna Seccidn Educativa.
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13 Ensenanza del igioma Inglés Obligatoria

A deseo de amplar cada vez mas el horizonte de la uvertud estudiosa y en
vista de la importancia que asumen los idfiomas vivos como wvehiculos de jos
conocimienios, especialmente para el pueblo guatematteco, «f Presidente Manuel
Es¥rada Cabwera zcordd que en las escuelas primarias fuera obiigatonio ‘el estudio
practico del nglés: se exdgiria para el grado de Ciencias y Letras y para optar al titulo de
Maestro, que el estudiante hablara y tradujera o Inglés comectamente.

En 1.909 se adopio e} sistema practico de ensefianza del Idioma Inglés por el
Profesor John Cross  E! Presidente Constitucional de 1a Repdblica acordd adoplar el
sistema prachoo de ensefianza de dicho idioma por el Prodesor John Cross, el cual
constaha del Texto Itroductorio y det Lector Fonografico para ks practica del idioma, de
s cuaies se mnprmiercn 5,000 glemplares, quedandole 3,000 al Gobierno. Los
alumnos de sequnda ensefianza fendrian que practicar y fuege pasar por un examen
por & sistema adontado.



MINISTERIO DE EDUCACION: EVALUACICN HISTORICA
DE LA EDUCACICON SECUNDARIA EN GUATEMALA

EDITORIAL JOSE DE PINEDA [BARRA 1,971

E! Idioma Inglés en Guatemala®

El Presidente Esirada Cabrera preparo a nuevas generaciones en lo que en §i
encierma el idioma de personas norteamericanas.

Fundé una academia de lLengua Inglesa para el profescrado de instruccion
primaria, con o que se pretendia que dentro de pocos aitos el Idioma Inglés ffegaria a
ser tan comun como la lengua propia del pais.

Dicha acaderia era dirigida por e Profesor Jehn Cross, quien transmitid sus
conocimientos de una manera sencilla pero Iégica.  Por lo tanto los resultados
respondieron positivamente a los obyetives propuestos por el Presidente Estrada
Cabrera, de hacer del Inglés un idioma popular entre los guatemafieces.

Con el aprendizaje del idioma se unid la civilizacidn inglesa y americana
condensada por poetas y escriterios. El Presidente Estrada Cabwera daseaba que los
americanos vinieran a Guatemala v se sinfleran. y s desamollaran como en su propio

pais.
Ensefianza del Idioma Ingles

Desde-afes anteriores hasta nuestros dias y seguramente en el futuro siempre
© existirdn dispositivos, factores y métodos gue ayuden al maestro a ensefiar
- correctamente & Inglés.- Dichos aspectes se aplican también al estuciante; que es quien
debe aprovechar-ascs conocimientos.

¥ Ministenc da Educacion. Evaluacion Histdrica da la Educacisn Secundana en Guatemaia. Editorial
José de Pineda barra 1.971.



» Objetivos dei Inglés

- Compransion del Inglés Oral
- Hablar Inglés

- Comprensicn de lectura

- Escritura Comecta

- Traducir al Espariol

Los objefivos -antericrmente enumerados, se generalizan en el campo de la
ensefianza del Inglés. Sin embargo nuestra meta es enfocario hacia lo gue es 1a carrera
de Secretariado Bilingle (Espaiicli-ingles).

Ya se menciond que los metodos y técnicas de ensefianza del Inglés estdn
siendo rencvados constantemente, seglin la mentalidad del maestro y capacidad de
entendimiento del alumno.

No se descarta que se usen métodos y técnicas de ensefianza singulares, pero
se da énfasis tambeén ai hecho de que el Ingkés a nivel secretanal se enfoca
directamente al aspedc comercial, an el cual se desenvolverd al trabajar.

No esta de mas decrr que tambsén se de capacita en el campo social de Ingiés,
puesto gue la Secretaia no se relacionara exclusivamente an el ambito comerial, ya
que implica el uso de kas Relaciones Plblicas.

» Cualidades del Catedratico de Inglés

- Moativar al alumnado a dominar el idioma

- Comunicarse con él en forma natural

- Evitar criticas para dar segunidad al alumno
- Establecer comunicacion maestro-atumno



+ Dispositives para Aprender el inglés

La forma modema dei aprendizaje del Idioma Ingiés se realiza en grupos que
practiquen !a converszcion, bajo el asescramientc del maestro.

Dicha practica incluye la redaccidn de documentos comerciales, los que deben
ser directos.

+ Métodos para fa Ensenanza del Inglés
En términos generales jos métodos que se usan para ensenar ef Inghés san:

- Método activo

- Método Inductiva/Deductivo
- Método individual

- Método Espiral

- Método Reciproco

- Método Funcional y Necional
- Método Audiolinguai

- Métode Comunitario

Estos estan estrechamente relacionados al campo secretarial, pues cada uno de
ellos se aplica o combina con la ensefianza det Inglés impartide dentro de ese campe.

« Técnicas para la Ensefanza dal Ingiés
- Técnica Interrogativa
- Técnica Laboratorio de idiomas

- Dinamica de Grupo

Cada una de eilas se imparte en la ensefianza particular o masiva a personas
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desecsas de aprender el Ingiés, sin embargo enfocada al campo secretarial, se hace
mas intensa la informacion y profundizacion de lo que en realidad encierra el tener un

vocabulario adecuado para aprender el Ingiés.
» Material Didactico

Muy conocido es gue el material didactico mas utilizado para la ensefianza del

Inglés para Secretariade BilingUe.

- Peliculas

- Videos

- Proyectores

- Tiras Filmicas
- Canciones

- Carieles

- Grabaciones (discos y casseltes) etc.

Sin embargo, de acuerdo a entrevistas realizadas se ha llegado a la conclusion
de que el material de ensefianza del Idioma Inglés en Guatemala, a nivel popular, es
muy pchre pero a nivel secretanal se frata de llenar de conocimientos modemos al
aiumnado, por medio de material actualizado.

No se niega que dichos materiales no ayuden a [as futuras secretarias, pera por
gjemplo en la practica de Shorthand, Reading, Typing se usan meétodos, técnicas y
materigies de ensefianzas gque permiten al alumnado de esas dreas a entender
eficazmente el Inglés.



1. LA ScCRETARIA DE AYER Y DE HOY

« La Secretaria

El verdadero significade de SECRETARIA, se ha venido cambiando a través de
los afios, por problemas que han surgido y por ies cambios que ha sufrido.

Se dice que la sewretarda es la persona encargada de escribir la
cormespondencia, dar fe a los acuerdos y custodiar los documentes de una oficing,
constituyéndose asi en un glemento muy importante dentro de la empresa, el brezo
derechno del jefe.

No se sabe ia fecha exacta cuando se originaron los secretarics, surgieran como
una consecuencia natural de la necesidad que tenia una persona importante, alguien en
quien pudiera depositar asuntos confidenciales. La autoridad de la secretaria es de
representacion, no siempre puede dar drdenes a los demds, solamente en
representacion del jefe.

Ahora a diferencia de afics pasados, la secretaria ocupa un cargo importante y
esencial en una compania, ya no e piensa que 'a secretania es sélo una persona gue
sabe escribir taguigrafia y mecanografia a parfacoién.

La secretaria de hoy 'ucha por superarse, no sélo por medio de los estudios
universitarios, sino también adguirendo mayor expenencia en las materias relacionadas
€on su carera.

La secretaria de hoy esta al dia en todo y por lo tante no se conforma con ser
una Secretaria BilingUe, ella trata de seguir adelante. Para esta superacion se puede
tomar en cuenta la computacién o algin curso de ofro idioma ¢ quiza ofro curso de
Inglés para el perfeccionamiento del idioma, La computacién ha venido a agilizar
trabajos de oficina.

La secrefaria modema es muy dtil, pues antes no se tenia la misma preparacicn
para una Secretaria Bitingle come la que se imparte ahora, el aprendizaje de otro
idiomz forma otro capitulo del conocimiento. Ahora hay infinidad de métodos sencillos
para adquirir kos conocimientes de ofra lengua en institutos o academias.

11



Como podemos darmos cuenta la secretariz actusi tieme casi as mismas
funciones que tos antiguos secretarios pero han habido algunas qu:z han sido
mejoradas cebide a la evolucion de las técnicas académicas, a la invencion dg equipos
que fadlitan la tabar en la coficina.

12



2. Importancia de la investigacién

La capacitacidn de las Secretarias Bilinglies en el campo empresaral es
indispensable, tomando en cuenta el desarrollo que esta disciplina ha tenido en los
ultimos aros, donde el desempedio debe estar igada a una buena preparacién en la
cual juegan un papel importante fodas aguellas instituciones publicas y privadas que se
dedican a la laber educativa.

El crecimiento poblacional, en especial del sexo femenino, haca necesara la
creacidn de nuevos centros de capacitacion con libre acceso sea éste econdmico,
social o religioso, para poder llenar la demanda que cada dia la empresa privada y
publica requiera en este rubro.

Muy importante también a5 adacuar todos fos contenidos pedagogicos v técnicos
para complementar esta necesidad que ayudara de alguna manera al desarrollo integral
de ia familia guatemalteca.

Los resultados obtenidos de esta investigacion podran servir de base para
recomendar cambios que permitan a las distintas instituciones educativas que estén
involucradas en ¢l proceso ensenanza de formacion de Secretarias Bilingiies, origntarse
respecto de la carmera, mejorar su preparacién y comparar hasta dénde nuestro pensum
estd sienco fundonai en cuanto a las sefiontas gue aun se encuentran formando en

nstituciones publicas y privadas.

TWIVERSHRAD NF SAR CARHNS Nt FIATFMALAY
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3. Justificacion

E! presente trabzjo de investigacién se basa en aspectos que, por razones de
Infraestructura Administrativa y Pedagdgica en nuestros centros de estudios, sean
estos privados o publicos, afectan de cualquier manera seguir con una etapa de
continuidad o seguimiento a nuestras futuras Secretarias Bilingles y sélo hacemos una
evaluacion Sistematica Pedagdgica dentro del establecimiento, evaluando su parte
tedrica y no asi su "Desempefic”, que debe preocuparnos. Por esa razon, este estudio
da a conocer a nuestras graduandasfgraduadas y secretanias en el sjercicio de su
profesién, una serie de lineamientos a nivel empresarizl para ayudar a su
desenvolvimiento en el proceso administrativo, nacional e intemacional.

Siendo Guatemala una scciedad gue cada dia se estad convirtiendo en una
odisea el obtener un empleo, ya que 'as exigencias de calidad van por encima del
salario y no digamos la competitividad en el campo bilingGe v las constantes relaciones
comerciales con los paises del drea y paises anglosajones de habla Inglés, hace cada
dia méas exigente a nosotros 'os educaderes preparar mejor a nuestras secretarias,
especialmente a nuestras educandas ded Secter Publico.

14



4, Formulacion del Problema de Investigacién

La falta de profesionales bilinglies capaces de poder cubrir las exigencias que
requieren [as empresas que cada dia abren nuevos mecanismos con paises de habla
anglosajona vy que ademas cuentan con comparaciones fonéticas. Por ofra parte la
abundancia de maestros (extranjeros y nacionales nativos en ambas lenguas)
gramafblogos, repetitivos y esclavos de textos biculturales de nuestras futuras
profesionales que las hacen menos competitivas en esta era del Comercio Internacional
que cada dia nos excluye del campo econdmico e idiomatico. Un gran pedagoge e
historiader dijo un dia "E! oroblema de Belice y Guatemnala no fue bélico, fue idioméatico™
y la nueva conquista anglosajona tecnoldgica he sido bilinglistica, pero de una via
porque los parlantes Hispanos somos de una transculturizacion receptora sin dar
aportaciones, crear una buena comunicacior de doble via sentada en las bases
culturales de cada nacion e idioma.

Otro aspecto que esté haciendo mucho dado a nuestras Secretarias Bilingles es
la poca preparacion de maestros gue en la actuaiidad estén siendo capacitados en “un
lapso de 30 dias”, mientras lo poco que estd saliendo de las universidades privadas vy
nacionales se forma en un proceso a largo plaza de “tres a cuatre afos”, cuando estos
se gradian se dan cuenta que aquelios que fueron formados en un mes han estado
preparando de manera supersonica sin tener la seguridad que su producto de egreso
cuenta con la suficiente fluidez en Espafiolinglés.

15



. Planteamiento del Problema

Hasta este momento no existe ninguna investigacidn que hable sobre diferencias
en el desempefic de las Secretarias Bilinglies en Guatemala, ni mucho menos una
evailuacion de perfites entradafsalida de todos los centros educatives que sean afines a
las demandas de las empresas del sector privado y publico.

La urgencia de contar con Secretanas Bilingles calificadas en & campo
empresanal, ayuda al desarrcllo econdmico de nuestro pais. Asi mismo dara las
heramientas del futuro en este campo.

La presente investigacién se basa en hacer conciencia que sin una buena
formacién no podran nuestras futuras secretarias entrar at mundo competitivo que cada
dia crmanda desempeno cualitative v cuantitativo,

Asi mismo se esta presentando un estudio de empresas privadas y pablicas para
detectar si las secretanas egresadas estan llenando las expectativas ya en desarrollo
de su profesidn y determinar todas aguellas que no hayan llienado para poder
incrermentar mas esguemas pedagégicos gque permitan alcanzar una preparacion
9ptima y de esa forma que la educacion tanto pitbiica coma privada cumplan y estén al
dia en cuanto a la preparacion de las futuras egresadas.

¢QUE DIFERENCIAS EXISTEN ENTRE EL DESEMPENC DEL TRABAJC DE LAS
SECRETARIAS BILINGUES EGRESADAS DE ESTABLECIMIENTOS PUBLICOS Y
PRIWADOS?

16
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8. Formulacién del Prablema

Por estas razonas se ha creida oportuno investigar de qué manera 2 educacion
sistematica especificamente orientada a la formacién de Secretarias Bilinglies esta
ienando con las necasidades y el logro de objetivos establecidos.

La ensefianza del idioma inglés se basa en "cuatro aspectos elementales” gue
lavan ura secuencia de acuerdo con la edad o nivel del estudiante. Es importante
hacer eénfasis para los principiantes intermedios y avanzados en los siguientes

aspectos.

- Nivel Principiante: Deben enfatizarse ¢l aspecto hablar, escuchar.
- Intermedio: Hablar, escuchar, leer. escribir.
- Avanzada: hablar, escuchar, leer, escribir.

La secuencia que se le de a estos aspectos ordenadamente aseguraran un
aprencizaje mas didactioo y efectivo tomando en cuenta que el estudiante va
desarrollandose graduaimente.



7. Alcances y limites de la investigacion

Los resultados de este trabajo pueden generalizarse a las Secretarias BilingUes
graduadas gue actualmente trabajan en las distintas empresas del area metropofitana
de Guatemala, tanto del sector publico como privado.

8. Limitaciones de la Investigacidn
MNo se foman en cuenta las secretarias graduadas que actualmente estan

trabajando, que trabajan fuera del area metropolitana o que estan desempefiande
puestos ajenos a su especialidad.

18



II. MARCO TEORICO



MARCO TEORICO

Existen trabajos de cruces entre lenguas afines extractadas de fotocopias en la
lengua nativa y fraducciones fieles que pueden ser resimenes y ensayes analiticos que
pueden alimantar esta investigacién dirigida al aprendizaje del idioma Inglés/Espafiol.

A. Aptitudes Secretariales

En las secretarias existen mas ¢ menos 90D responsabilidades diferentes Gle

son llevadas per ellas:

Basicamente son

- Redacrion: es una de las primeras habilidades en la secretaria, pues lo que més
realiza una sacretaria en la empresa es redactar los documentos que le sefialan
para ser enviados y estc no sdlo es en Ingiés sino también en espafiol.

- Tomar dictado y transcribirio: Estas son dos habifidades, que son el centro de las
responsabilidades de ls secretaria.

Alguncs empresarios toman como habilidad a los mensajes tomados rapida y
exactamente, asi como preparar los papeles que necesitan con rapidez.

- La mecanografia; Es importante pues la secretaria tiene siempre que hacer
cartas o escritos importantes en la compafiia y estos tienen que estar nitidos.

La oficina es el centro de comunicaciones de la empresa y la secretaria debe ser
eficients para que la comunicacion sea tanto de dientes a sacretaria como de secretaria
a jeles.
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Centestan el teléfeno, hablan con los clientes, escriben mermaos y cartas por su
cuenta. Estas habilidades se usan tanto escrite, como oral en ambos idiomas.

Dtras habilidades:

- Revisar el deletreo de las palabras cuando hay duda
- Hablar amenamente usando buen lenguaje

- Hablar concisamente

- Entender rapidamente el significado de los mensajes
- Uso de las computadoras

- Uso de Intermet

- Uso de las fotocopiadoras

- Usc de fax

- Uso de telex

- Uso de archivo

- Uso del procesador de palabras

También tiene que dominar perfectamente el Inglés para realizar traducciones
libres al espaficl y en algunas ocasiones traduccion de fibros pertinentes a la compania
literaimente.

Archivar papeles en cualguier sistema, es muy importante para adaptarse a
cualquier compafiia pues la empresa basicamente depende de los comprobantes y
ventas realizadas.

Para tener buenas aptitudes técnicas; a la vez debe tener valores morales. Debe
saber desarrollar sus propios rabajos aplicindole sus ideas.

El convertirse en una buena secretaria, el tener buenas aplitudes dependera de
'a buena parte de esfuerzo gue uno pone por si mismo. El cumplimiento de las metas
- fijadasdependerd de nuestro-valor y-del éxito que deseamos tener.—- - < rew s e



B. Importancia de las Secretarias en la Empresa

La mujer en la actuglidad ha estado siendo considerada come uno de los
factores en el desarrolio del mundo de los negocios. En el afio de 1970, |a mitad de las
mujeres en edad de trabajar, estadisticamente, fuercn tomadas en cuenia como fuerzas
laborales. Juntas, todas la mujeres que producen sobre el 30% de los ingresos
familiares, claro esta que al referimos a esta estadistica hablamos en su mayoria de ta
produccion secretarial. .

Los empleos para secretarias aumentan la gama de talentos que enriquecen los
negocios. Las compaf:<s que pueden enfrentarse a estos rdpidamente, son aqueltas
que saben cdmo usar los nuevos talentos y las ideas nuevas,

Debe reconocerse el hecho de que las secrefarias desempenan un papel activo
en el desairollo orentado hacia objetivos inmediatos y personales sin interferencias
directas o esfuerzos ajencs para cambiar y hacer progresar su empresa.

La posicion secretarial esta siempre en primera linea ya que se trata de los mas
altos niveles de la direccion y la administracion de ‘s niveles intermedios o inferiores.

Desde la mas simple asociacién de personas, sindicatos y comités hasta la mas
grande organizacion requiers de una persona que asegure ef eficaz funcionamiento de
una oficina mediante su trabajo discreto ordenado y metddico. La secretaria no eg, por
lo tanto, un miembro mas de un equipo de trabajo, sino una persona de refevante
importancia en cualguier empresa pues de otra foma el trabajo seria acumulado y
jamas se podria encontrar facimente un documento que en determinado moments
pudiese ser requerdo, ademas la secretaria sera la primera impresion que cualquier
persona reciba de una empresa, pues serd ella quien atenderd las inquictudes del
pdblico dirgiéndole y orientandole af respectn del funcionamiento de su compaiiia, serd
también la primera en iniciar las relaciones con otras empresas al responder
correctaments y cortesmente al telefono, asi como al realizar la primera compra.

_ La secretaria es necesaria no solamente por sus conocimientos técnicos sino por
su condicitn de mujer es decir sus atribuios.
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Ampliznde lo anterior podemes afirmar que la secretaria se hace necesaria en
una empresa por su discrecion, que es la primera y esencial caracieristica de una
secretaria, gracias a ella la empresa podra saber que cuenta con personal confiable que
afianza su permanencia en el empleo y el progresc de la organizacion. La secretaria es
tambien leal lo cual equivale a obrar, vivir y sentirse dentro de un marco de valores.

Entrando al campo técnico, la secretaria es, en ocasiones, menospreciada, peno
no es hasta que se estudia a profundidad su requerimientc en la empresa que se
aprecian todos sus esfuerzos y conocimientos, la secretaria es asi, la persona que
velara por la comecta pulcritud ortogrédfica de todo tipo de corespondencia de la
empresa, serd quien archive especifica y exactamente la documentacién simplificandao
asi, grandemente las tareas dianas de la oficina.

La secretaria bilnglie es doblemente necesaria en una empresa, pues no
solamente serd capaz de realizar todas estas labores en su idioma natal, sino estara
capacitada para mantener comunicacion con empresas extranjeras de habla inglesa,
engrandeciendo asi ias relaciones comerciales de la institucion para la cual labora.

S5in embargo la secretaria tiene un atnbuto mas importante el cual pasa
inadvertido aun para los ojos de aquellos que requieren de sus servicios diariamente: La
retencion mematécnica. Este método Psicolégico facilita y da mayor amplitud a la
memaria en la tarea de recordar. Intensifica la retencién por concentracidn y seleccion
del concepto o idea central y a modo de resorie evoca el recuerdo del trabajo y de su
contenido.

Es por esta razdn que la secretaria ha logrado llegar al punto de realizar tan
rapidamente una transcripcion y s por ello que se dan pocas las circunstancias en las
que se ve chligada a buscar en un archivo determinado documento por no recordarg.. ..

C. Logros en el Campo Secretarial -

~---El eampo secretarial ha-enfrentade una-serie de problemas. para. su evolucidn. . -

entre las que s2 encuentra una mejor remuneracion y la Ebertad de progreso, a pesar.
%2 ello fa secretaria ha logrado la valorzacidn de sus éxitos mediante su lucha



constante por sobresalir en la empresa y dejar de ser el papel mecénico que en afios
anteriores desempefaba adentrandose al mundo de ios negecios para convertirse asi
en el brazo derecho de su jefe por medio de sus conocimientos, su iniciativa v su
constante desec de superacién.

La labor de la secretaria es cada vez mas amplia y su colaboracién se hace
imprescindible en el campo empresarial ya que la profunda evolucion que ha logrado,
proyecta sus funciones hacia una mayor extension. Actualmente la secretaria puede
alcanzar puestos mas importantes dentro de la empresa, ya que ha logrado actualizar
sus metodos de trabajo.

Los logres que mas destacan en el campo secretarial son los siguientes:

1. La secretaria actualmente toma parte en la programacion de proyectos para la
empresa y los jefes le dan un lugar muy importante en su trabajo debidamente ya
que saben que su fabor es indispensable para la empresa.

2. La secretaria ha podido desempefiar puestos mas importantes debido a la
actsalizacidn de métodos de trabajo, lo cual ha logrado per medic de la gran
caniidad de soros y revistas que permiten a 1a secretaria estar actualizadas en sy
medio. Las cporiunidades de estudic ccnt ias gue cuenta le permiten tanto
mejorar sus tareas, como alcanzar puestos de mayor responsabilicad.

3 Ctro de los logros que ha pemnitido a la secretaria la superacién ha sido la
introduccion de aparatos modemos en la empresa lo cual incrementa el
desarrofio y nitidez de sus tareas profesionales.

4, Actuaimente muchas empresas se preocupar por el nivel de capacilacion de la
secretaria, brindandoie oportunidad de especializarse en su campo. Ademas las
universidades le permiten acceso a cualquier facultad ya que esto contribuye
enomemernite a la superacién de su campo.
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5. El salario de la secretana ha mejorado notablemente debido a la importancia v
necesidad del trabajo que efla dessmpeina en la emprasa.

6. Uno de los logres mas importantes obtenidos en el campo secretarial a través de
su evolucidn ha sido ia libertad de exteriorizar sus capacidades psiquicas e
intelectuales lo que es importante para mejorar el desempeiio de sus funciones.

Es de esta manera como la secretaria ha llegado a formar parte activa dentro de
la empresa, colocdndose en un lugar con grandes oportunidades de trabajo v de

superacion profasional y cultural.
¢ Coma aumentar los logros de la secretana actual y obtener puestos ejecutivos?

Ef principal objetivo de una secretaria es lograr el progreso de su compania por
lo que efectia tode su trabajo con eficacia v seguridad. Pero no sélo eso es necasario
para el desarrolio de la misma; ella considera que todos y principaimente la secretaria
debe poseer un vasto conocimiente de los asuntos comerciales de la empresa. Ella
considera que una secretaria eficiente v sus perspectivas de desamollo podria llegar a
ocupar un puesto importante en la gerencia.

Aigunos conocimientos que le han permitido a muchas secretarias con desso de

superacion culminar su meta, son los siguientes:

1. Posee un amplio concepto de su compafiia.

2. Conoce lo que la empresa representa, la misidn principal de la misma, sus
labares, sus problemas y necesidades.

3 Enfoca las oportunidades adicionales de mejorar o reforzar ciertas estrategias o
metas. - -

4, Posee la habilidad para dislinguir los puestos que ofrece el futuro y para
equilibrar las prioridades.

24



5. Conoce ef significado del sentido de urgencia y del momento oportuno para la
percepcion de las pesibilidades, coma también fa evaluacion de las atemativas y
limitaciones.

8. Posea disposicion y capacidad para enfrentarse a hechos especificos dentro del
medic ambiente de compafia o industria existenta.

7. Posee ambiciones perscnales pama asi poder contribuir al futuro crecimiento y
bienestar de la compaiiia.

8. Sabe tomar decisiones.

Comparte la autoridad.

10.  Conoce acerca d- la filosofia gerencial

11. Condce la manera de operar de los demas ejecutivos para funcionar de una
forma relativa gue bensficie a la empresa.

12, Conoce los principios en los que se basa la administracion de la compania.

LA FUNCION SECRETARIAL

Lo primero gue debe conocer la secretania en el desempefio de sus funciones

son los por menores de la oficing © empresa.

El gje de la oficina es el gerente o director, nuien como autoridad maxima

representa la empresa, en la oficing es donde se dispone la ejecucidn de las
operaciones y obra en nombre de la emprasa de acuerde de las facultades que les

confieren los estatutos o reglamentos y de conformidad con los acuerdos del consejo

directiva o el de administracion.

La labor de una Secretana Bilingiie. tiene que ser mas ampiia cada dia, variada y

delicada, su colaboracién como profesional bilinglle es imprescindible en todo o

referente a sus funciones.
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2.1 La Secretaria en la Empresa

La labor de una secretaria en la empresa fiene que ser mas amplia cada dia,
variada y delicada su colaboracién es imprescindible en todo o referente a su
trabajo nunca debe sere indiferente.

Su preparacidn profesional, debe ser de alta calidad, para brindar al gerente una
informacién rapida y exacta en ambos idiomas, en sus cuatro aspectos de la
comunicacion bilingle: hablar, escuchar, leer y escribir.

Formaci_c'm Empresaral de la Secretana

Las secrefarias se forman a través de las experiencias diarias, del contacto con
su jefe y el ambiente bilingle inglésfespariol gue se desenvueive, |a base de su
formacién profesicnal constituido por el carcter, inteligencia y educacién si ta
realiza con proatitud v solidez progresiva, tandrd como resultado una mejor

eficiencia n su frabajo.

Identificacion con el Cargo que Desempeiia
La secretaria como colaboradora de una empresa directriz debe vivir y actuar

perfeciamenie en el puesto que ocupa y mas adn con sus jefes.,

Limitaciones Humanas

La secretaria concebida como ser humano que es, tendra posiblemente sus
limitaciones, pero puede llegar a superarlas, asi mismo sus defectos que debe
procurar que estos se manifiesten lo mencs posible en su vida profesional ya
gue consideranda lo importante que es para la empresa su desempefio de forma
eficaz, experiencia y esmero, ya que de ella depende la buena imagen de la
empresa, la confianza que inspire una secretaria bilingle depende de la
seguridad con que se desempeie, la prudencia y celo con que actle debe
advertir que es depositaria de la confianza de quien lleva en sus hombros la
responsabilidad,

26



5.

™

~J

Ef Saber Ser Sacretaria vy ef Poder Realizar el Trazajo

Es importante su preparacion porque encierra una delicada combinacion BilingGe
Inglés/Espariot, su estado fisico y mental, conocimiento y axperiencia. Para que
una Secretaria Bilingle eficiente v colaboradora de una empresa pueda
convencerse sobre la realidad de su desempefio debe saber explicar
detalladamente sus actividades y el funcionamiento de sus departamentios, y
estar consciente que al graduarse pesee la teoria pero le hace falta la practica.

Relacicnes Humanas

Es una organizacién de trabajo en sus aspectos humangcs, es decir, se buscan
solucicnes a los conflictos mediante la obse racin y experimentacian de hechos
que suceden.

Se llevan a cabo tanto entre empleados de empresas pequefias como grandes
Industrias: son basicas o indispensables en toda organizacion porgue nos ayuda.

Refaciones Humanas en la Vida del Hogar

Es Idgico que las relaciones humanas tienen un conocimiento en el hogar, hay
que eliminar los prejuicios y las tendencias que se desarrollan en la sociedad
coma ur elemento de dominio sobre las personas.

Relaciones Humanas para en el VTrabajo

Se manifiesta tanto en pequedas y grandes empresas son basicas importantes e
indispensables en toda crganizacién, ponque nos ayuda a cbtener los siguientes
resultados: -

- Satisfaccion en el trabajo

- Estimulo econémico

- Beneficio social



10.

11

12.

Relaciones Humanas en la Secretana

La secretaria es la mejor representacién de una empresa, coopera entre los
empleados e influye en cuanto a la cantidad de clientes en la firma.

La forma en que se traten los visitantes puede terminar el hecho que esie espere
pacientémenle, regrese otro dia, 0 se vaya para no regresar.

La Secretaria Bilingfle encuentra que los minutos mas importantes durante ef dia
son aquellos en que reguieren enfre una buena y agradable comunicacion
Bilingiie Inglés/Espanicl, con todas aquellas empresas que se fiene comercio
intemacional y donde las transacciones se ejecutan en Inglés, para ello debe
contar con las siguientes caracteristicas:

- Arte de conversacion en los negocios en ambos idiomas Ingiés/Espariol

- Que demuestre deseo de colaboracidn en ambos idiomas

- Quee se ponga en el lugar de la otra persena

- Que evite discusiones y contradicciones

- Dar confianza y un caracter confidencial a las personas.

Relaciones Humanas con el Jefe
Deben ser de forma armoniosa y a {a vez de amplia confianza, ambos deben
compartir los buencs y maios momentos, pero con una actitud respetuosa.

Santido de Autoridad

La relacién jefe-secretaria es fragil basada en un equilibric de fuerzas tiene que
establecerse que las dos partes se comporten como personas adultas, pero la
mayor respansabilidad recae en el jefe porque es el superior,

Relaciones Publicas

Han sido creadas por las fuerzas que aumentaron al ritmo def mundo, lanzando
a personas a grupos diversos =n donde todos buscan distintos objetivos, pero
tienen que trabajar juntos para progresar y obtener ventajas comunes.

Dentro de estos grupos se han destacado y seguiran destacando Jas Secretarias
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14,

BiingGes como fuerza vital en e campa intemacional factor importante de
cambic sccial en los cuatro puntes cardinales de cualguier continente, donde e
Inglés es considerado un Idioma Universal de intercambio  cultural, social
empresarial, tecnoldgico e industrial.

Segln Raymond W., Millers®, lo tecnoldgico es un cuidadosc astudio de las
causas y resullados de ia conducta humana en el orden comerciai, la relacién
publica es el arte aplicado para promover y conservar las productivas relaciones
entre la empresa y el piblico consumidor.

La Secretaria Bilinglie debe conocer mejor a los demds para formarse una idea
mas completa de que en realidad quiere o espera de eila.

Actuacidn de la Secretaria

Aqui se puede adaptar el siguiente adagio “hace més una gota de miel Gue un
barril de hiel", ajustado a ta forma da desenvolverse ia secretaria, referente a lag
relaciones con quienes debe tratar ¥ que se pueden formar un criterio por las
apanencias sinceras, cordiales Y comprensivas, las visitas anunciadas,
esperadas e inesperadas la secretaria debe investigar el nombre del visitante
referencia de la compariia que pertenece y objeto de su visita.

Actitud de una Secretaria Bifingile Profesional

El equilibrio personal as indispensable en toda persona, pars mantenerse en
condiciones favorables y obtener resuktados satisfactorios. Es necesario
permanecer en una constante actualizacion y proceder con acierto, dinamismo y
decision para acondicionarse ai trabajo a realizar. Ante este fendmeno muy
significativo se hace necesario hacer una investigacion muy seria si contamos
Con profesionales capaces que conazean a conciendia ambaos idiomas, que son
necesanos en el aprendizaje en cualquier lengua y que puedan desempefiarse
€n cualquier smpras3a sea esta nacional, privada o intemacional.

* Business iderprise Magazine 1,582 Chicago, tiingis.
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Otros Aspectes Importantes en el Campo Formativo Secretarial

En la actualidad existen instituciones educativas gue cuentan con personal
extranjero que domina el idioma Ingiés y son contratados sin contar can grados
académicos que son necesarics en la ensefianza, olvidindose que estamos en una
formacién Eilingue lingGistica cultural e histdrica y 1o que es peor que estamos dentro de
una educacion sistematica y no informal.

El resultado de esta investigacidn puede dar |as bases para elaboracion de
disefiar nuevos programas encaminados a lograr quée las Secretarias Bilingles
egresadas tanto del sactor pablico como del privado, tengan 1a formacién que necesitan
para un ejercicio profesional, eficients en el mercado de trabajo.

2.2 FUNCIONES TECNICAS DE LA SECRETARIA

Se refiere a |as aclividades que la secretaria realiza dentro de fa empresa. Como
por ejemplo:
Realiza tareas de rutina
Recibir la comespondencia IngiésfEspafiol
Distribuir la corespondencia Inglés/Espaiol
Contestar ta comespondencia Inglés/Espaiiol
Preparar paguetes para el coreo y marbetes
Limpiar y dar mantenimiento a la maguina de escribir
Mecanografiar cartas, memorandos y agendas en ambos idiomas
Mecanografiar formularios comerciales nacionales e intemacionales

L o@m NeE kW N

Mecanografiar cartas con tablas Inglés/Espafiol
. Mecanografiar borradores y manuscritos en ambos idiomas
. Mecanografiar informes estadisticos Inglés/Espariot

—_
- O

_ *e-anografiar documentos legales Inglés/Espaiicl

P
W R

. Enviar telegramas y cablegramas en ambds idiomas

—
N

. Preparar sobres para la comespondencia Inglés/Espariol



15.
18.
17.
18.
19.
. Llevar control del material que se presta
21,
22
23.
24
25.
28.
27,
28
. Organizar conferencias y/o reuniones Inglés/Espaiiol
30.

H

Tomaré dictado en Inglés/Espaiiol

Transcribir material didactico en inglés/Espaiiol
Operar méaquinas duplicadores y fotocopiadoras
Operar la maguina porteadora de cheques
Archivar la comespondencia

Organizar un sistema de archivo

Procasar cheques

Varificar la reconciliacion bancaria nacional & internacional
Preparar néminas para pagar con cheques

Manejar fondos de caja menor

Atender a los visitantes

Manejar comunicaciones telefonicas Inglés/Espariol
Organizar conferencias y/o reuniones Inglés/Espaiiol

Preparar iinerarios de vigjes

Las tareas enumeradas anteriommente comprenden el dominio de los niveles

cognoscitivos, afectivo y psicomoter.  El dominio cognoscitivo se refiere mayormente a
la adquisicidn de conocimientos v concepto; el afectivo da énfasis al desarrolio de
actitudes o destrezas que envuelven movimientos musculares.

Psicomotor envuetve suU destreza, rapidez, etc.
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3.7 Objetivs Genesl

Determinar o desemperio en el trabajo de las Secretarias Bilingues egresadas
de los seclones pihlicos y privados.

3.2 Objetives Especificos

Determinar ei desempedio de las Secretarias egresadas del sector poblico
Determinar el desampefio de las Secretarias egresadas def sector privado
Comparar el des=mpefio que existe entre los dos grupos )

Establecer si existen diferencias significativas entre los dos grupos

e p ooe

3.3 Variables

» Dependiente:
Desempefic de las Secretarias en las Empresas

-3Aindiudom

Para la finalidad de ests trabajo se entiende que “Establecimiento” es aquels
instilucidn Gue propicia formacion y entrega Titulo a Secretarias Biingtes.
Definicion Operacional:
Para poder clasificar ios individuos e propone estudiar la poblacion 0 Scuerdo
a esis varisble en dos categoriss: '
a. Estableckmiento Piblico: Educaddn educativa estatdl
b. Establegimiento Privado: Educacidn educativa no estatal
- & Desefpaiie I6-que ol ampleado raquisns de las Socratanias Biigies con s
cahdid que vayln enfocadas en la efiSienicid y eficacia an o deserveivirients dela
—
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Definicion operacional de la variabie

Por tratarse de una variable compleja, necesita de una serie de indicadores para
poder tipificar su estructura y el comportamiente de la lacién _investigada con
+#acion a cada una de eflas. A continuacion, se presenta un cuadro conteniendo tales
indicadores, asi como sus categorias y sus comespondientes unidades de medicién.

INDICADORES CATEGORIAS UNIDADES DE MEDICION
DOMINIO DE LOS IDIOMAS HABEA ENTIENDE EXCELENTE BUENO
ESCRIBE LEE REGULAR

HABILIDADES EN LOS SHORTHAND = TAQUIGRAFIA | EXCELENTE
IDIOMAS SPELLING = ORTOGRAFIA |BUENQ
INGLES - ESPANOL COMPQSION = REDAGCION REGULAR

TYPING = MECANOGRAFIA
MAMEJO DEL EQUIPG EN LA|FAX EXCELENTE
OFICINA COMPUTADORA BUENQ

INTERNET REGULAR

TELEFOND
DESEMPERNC EN EL EJERCI- |RAPIDEZ EXCELENTE
ClO DE SUS FUNCIONES EN LA | LIMPIEZA, BUENCQ
EMPRESA, PUNTUALIDAD REGULAR

TOMA DE DECISIONES

RESPONSABILIDAD

ARREGLO PERSOMAL

RELACION HUMANA

ETICA PROFESIONAL

CONFIDENTE
ACTITUDES DENTROQ DE LA | ;DA BUENA IMAGEN? EXCELEMTE
EMPRESA {EXISTE RELACION ENTRE EL | BUENO

SER Y EL HACER? REGULAR

LMANEJA DOCUMENTOS

COMFIDENCIALES CON

SERIEDAD?

{EXISTE BUENA RELACION

CON SU JEFE?

LEXISTE BUENA RELACION
CON SUS COMPAREROS DE
TRABAJC?




INDICADORES

CATEGORIAS

UNIDADES DE MEDICION

S PREPARACION
ACADEMICA

¢ES 5U SECRETARIA EGRE-
SADA DEL SECTCR PUBLICO?

¢ES 3U SECRETARIA EGRE-
SADA DEL SECTOR PRIVADO?

5t
NG
QTRG

EN SU OPINION ;COMO OB-

SERVA LA PREPARACION

ACADEMICA DEL SECTOR
PUBLICO?

SERVA LA PREPARACICON
ACADEMICADEL SECTOR
; PRIVADO?

EN SU OPINION .COMO  0B-

EXCELENTE
BUENG
REGULAR

QUE SU EGRESO SEA DEL
SECTOR PUBLICO O
PRIVADO?
(CREE USTED QUE EL
PRESENTE ESTUDIO DE

INVESTIGACION AYUDE A
PREFARAR MEJOR A LAS

LA USTED LE ES INDIFERENTE
NO

=]
OTRO

FUTURAS SECRETARIAS?




Recopilacién de datos

Universo: todas aquelias Secrstarias Bilinglies egresadas del sector piblico y
privado que faboran en el mercado productiva.

Patrcnos o empleadores: todas aquellas personas que requieren el servicio de

las Secretarias Bilingiies.

Muestr-a.

La muestra fue tomada con base en Empresas Piblicas y privadas del area
metropolitana que emplean a las Secretarias Bilingiies. Cada empresa es una
unidad de investigacion, cada secretaria y su patrono son las unidades de
observacion, cada secretaria y su patrono son las unidades de observacion.
Como se traia de una investigacion explorativa se tomara una muestra de
smpresas hasta completar 150 secretarias y 150 patrones que sirvan como
fuente de infermacién,

Instrumentos.

Con base en la definicion operacional de la variable, se prepard un instrumento
para la recopilacién de los datos, organizando un plan piloto con 15 empresarios
¥ jefes administrativos del sector pilblico y privade, cuyos resultadas permitieron
hacer las comecciones necesarigs y disefiar ef instumento definitivo, que se

presenta en-el anexo.
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IV. FPRESENTACION Y ANALISIS
DE
RESULTADOS



Esta encuesta tuvo como objetivo general medic el desempeiic ¥ 'a calidad
académica de las Secretarias Bilingiies que actualmente trabajan en el sector publéco ¥
orivado. Asi mismo conocer su egreso o lugar donde se gradud, si fue ceniro educativo
estatal o privado. Por dltimo, se midid la preparacion académica que poseen las jSvenes
sraduadas.

Los datos se presentan en un andlisis general, utilizando los porcentajes v, en
una segunda parte, se trata de una presentacién grafica de cada uno de los resultados,
utilizando los distintos datos de la tabia que se incluye en anexos.

Debido a la similitud de condiciones que presentan tanto publicos como privados,
se presenta un andlisis global que permitird determinar los niveles de eficiencia de los
distintos aspectos que conforman las actividades de una Secretana Bilingle, para poder

sefalar por qué avanzan con déficit respecto de Io que requieren.
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1) Secretarias egresadas de establecimientos publicos y privades, por tipo de
empresa en que trabajan,

i Empresa en que Yrabaja |
Establecimiento Educativo de Pubica Privada
| 2greso
Piblico 21 31
Privado 52 25
No es{ablecido 27 44
Total 100 100

Mas de la mitad de ifas secretarias empleadas por instituciones del sector
publico, el 52 %, han egresado de estabiecimientos privados, mientras que el 31 %
egresadas de establecimientos plblicos tienen contratos con empresas del sector
privado. Existe otro grupo de secretarias, en un nlimero considerable, que no se pudo
estabiecer su ongen de egreso y este fue de 44 %,

2) Preparacion académica de la Secretaria, segln establecimiento de egreso y

empresa en que trabaja.
Establecimiento Educativo de Tipo de Empresa en
Egreso y opinién que trabaja
Publicos Publica !
| Excelente 59
Bueng 41
Privados Privaga
Excelente 52
Bueno 46 i

El 98 % de instituciones del sector pablico calificd de excelentes a las secretarias
egresadas del sector plblico, en su preparacién académica v el 41 % lo calificd como
Bueno. A diferencia de los empresarios del sector privado que opinaron que & 52 % de
excelencia de sus secretarias egresadas venian de centros educativos privados,
mientras que un 45 % lo consideraba de buena calidad.



a8

3 &A usted le es indiferente su egreso sea éste del sector publico o privado?

1 Tipo de Empresa en
Respuesta que tlatl>aja
Publica | Privada
Si g0 79
No 10 21

El 90% del sec. - publico respondid que le es indiferente si la secretaria es
egresada del sector publico ¢ privado. A diferencia del sector privado que respondid en
un 79 % que le era indiferente. No obstante un 21 % opind lo contrario.

4) Aporte de la investigacién a la preparacién de mejores secretarias bilingties.

Tipo de Empresa en
Respuesta que tra!?aja
Publica 4 Privada
Si 96 ! 8g
No 4 { 11

El 98 % de los empresarios del sector piblico respondio que el presente estudio
si contribuye a preparar mejor a las futuras secretarias. A diferercia dai sector privado

que & 89 % respondid que si contribuye & un 11 % del sector privado contesté
negativamente.



5)  Dominio del idioma inglés.

Tipo de Emprésa en
Respuesta que tra‘baja
Piblica ! Privada
Excelente 13 4
Bueno 45 32
Regular 42 27

E! cuzdro 5 muestra que las secretarias del sector privado poseen mayor
dominio del idioma ingi€s que las contratadas por el sector pablico, en opinidn def 73 %

de empresanos.

6) Dominio de! idioma espafiol.

Tipo de Empresa en
| Respuesta que lrz:baja
Pdblica l Privada
Excelente 71 &8
Bueno 29 30
Regular 0 12

En cambio, en el cuadro 6, & dominio del idioma espafiol se comporia de
manera distinta, puesto que el sector plblico calificd mejor a sus secretarias que el

privade {71% y 58%, respectivamente), coma se puads comprobar.
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T Habilidades en el idioma ingles

Tipo de Empresa en
Respuesta gue trabaja

Piblica | Privada

Excelente 16 39
Bueno 33 42
Regular i 51 19

8) Habilidades en ef idioma espaiiol.

Tipo de Empresa en
Respuesta Que trabaja

Piblica | Privada
L Excaiente 42 52
Bueno 50 35
Regular 8 12

Los cuadros 7 y 8 se refieren a las habilidades mostradas por las secretarias an
ambos idiomas. Respecto de las habilidades en el idioma inglés el 81% del sector
privado encuestado informd que las secretarias tenian un nived excelente o bueno,
contra el 49 % del sector piiblico en la misma érea. Las habilidades en idioma espafiol
fuercn evaluadas de la misma forma por ambos sectores con una ligera supenondad
por parte del sector publico.




9 Manejoc de Equipo
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Tipo de Empresa en
Respuesta gue trabaja
Plblica | Privada -
Excslente 38 g2
Buero 37 27
Regular 24 12

El 89 % de los empresarios del sector p.ivada opinan que las secretarias
bilingles & su cargo, poseen mayor dominio en el mansio de equipo de oficing, a

diferencia de un 76 % del seclor pablico.

10)  Desempeiio de funcicnes en cuanto a responsabilidades.

Tipa de Empresa en ‘

Respuesta Que trabaja i
| Tl
Plblica_| Privada
!
Excelente 71
Bueno 21 12
Reqular 8 18

El 71 % de los empresarios dei sector plblico oping excelente, en cambia las

secretarias del sector privado obtuvieron un 70 %.



113 Actitudes dentra de la empresa.

Tipo de Empresa en
Respuesta Que trabaja
Publica Privada
Excelente 72 72
Bueno 20 19
Regular 8 9

Se refiere a las aclitudes que las secretarias poseen dentro de la empresa, éste
indicd una iguaidad del 72 % en ambos sectores
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;F ficiencia de la Secretaria En Cuanlo
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INTERPRETACION DE GRAFICA

Dominic del Idioma Inglés

Habla:

Reqular obtuvo el porcentaje mas alto (44.44%) seguido de
Bueno con un porcentaje de (40.00%) por Ultimo
Excelente obtuvo (15.56%).

Entiende:
Regular y bueno tuvieron una igualdad en porcentaje de (44.44%) por ditimo
Excelenta obtuvo el (11.11%).

Escribe:

Bueno obtuvo un porcentaje de (45.65%) mientras que
Regular tuvo un (43.458%) por liltima

Excelente marcd un (10.87%)

Lee:
Bueng obtuve un resultado de {48.84%) seguido de
Reguiar que obtuvo un (36.17%) por Lltime

Excelente tuvo un {14 89%)
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INTERPRETACION DE GRAFICA

Dominic del Idioma Inghés

Habla:

Regular obtuvo el resultado de mayor indice con un (42.73%); sigue en el orden
Bueno con un resultada (30.00 %), en una tercera posicidn, Excelente con un-
(27.27%)

Entiende:

Excelente ocupa el (53.06%) dandole una primera posicion, le sigue en el orden de
preferencia Bueno con un (28.57 %) y en una tercera posician Reqular con un (18.37
%).

Escribe:
Bueno ocupa una primera posicion {40.82 %) seguido de Regular {35.71 %) y un
tercer lugar le comesponde a Excelente con un (23.47 %).

Lee:
Excelente se encuentra en una primera posicion con un {56.00%) seguido de Bueno
con un {27.00%) y en una tercera posicidn Regular con un (17.00%)
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INTERPRETACION DE GRAFICA

Dominio del Idioma Espaiiol

Habla:

Excelente ocupa el primer lugar con un (65.00 %) seguidg,
Bueno con un porces waje de (33.00%) y en uiimo lugar
Regular con un porcentaje de (2.00 %)

Entiende:

Excelente ccupa un primer lugar con un porcentaje de (83.00%) seguido
Bueno con un porcentaje de (16.00 %) por ultimo

Reqular ¢on un percentaje de (1.00 %)

Escnibe:

Excelente cbtuvo un primer lugar con un parcentaje de {(47.00 %)
Bueno con un porcentaje de (28.00 %) por Giimo lugar ocupd
Regutar con un porcentaje de (25.00 %)

Lee:

Buenc ocupa un primer lugar con (43.30 %) seguido de
Excelente con un porcentaje de (36.08 %) por dfimo
Reqular con un porcentaje de (20.62 %)



INTERPRETACION DE GRAFICA

Dominio ded Idioma Espafiol

Habla:

Excelente obtuvo un (70.00%) mientras que
Bueno alcanzd un (30.00 %) por dltimo
Reguilar no alcanzd nii.gin porcentaje (0.00%)

Entiende:

Excelente obtuvo un (64.00 %) sequido de
Bueno que amoid un {35.00 %) por Gitmo
Reguiar amois un (0.00 %)

Escribe:

Excelente amoid un porcentaje de (72.00 %) seguido de
Bueno con un (26.00 %) por ditimo

Requiar obtuvo un (2.00 %)

Lee:

Excelente  obtuvo un (78.00 %) seguido de

Bueno con un (22 00 %)} y el dliimo promedié
Regutar promedid un porcentaje de (0.00 %}
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INTERPRETACION DE GRAFICAS

Habilidad en o idioma Inglés

Shorthand:

Excalente ocupd primer lugar (4521 %) seguido de
Bueno con un porcentaje de (3014 %) por Glitimo
Requiar con un porcentaje de {24.66 %)

Speliing:

Excelente obiuva el primer lugar (43.64 %) seguiio por
Bueno con un porcentaje de (29.09 %) por Oltimo
Regular con un porcentaje de (27.27 %)

Composition:

Bueng obhurvo el primer lugar con Ln porcentaje de (48.98%;
Excelenta con un poccentaje de (27.55 %) por Glimo
Requiar con un porcentape de {23.47%)

Typing:

Bueno ocupc el primer lugar {(54.64 %) segundo comespondio a
Excalente con un porcente de (37.11%) por (limo

Reqguiar con un resultado de (8.25 %).



INTERPRETACION DE GRAFICA

Sus habilidades del Kioma Inglés

Shorthand;

Buengo un resultadao de (46.67%) seguido de
Regular con un porcentaje de {40.00 %) por Giimo
Excalente fuvo un {13.33 %)

Spelling:

Regular obtuvo un {65.22 %) seguido de

Bueno een un porcentaje de (26.09 %) por Gitimo
Excelente indicd un (8.70 %)

Composition:

Reqular obtuve un (54.35 %) seguida de

Bueno con un porcentaje de (28.26 %) por Ultimo
Excelente con un (17.39 %)

Typing:

Regular obhuvo un porcentaje da (43.75 %) seguido de
Bueno cen un resultado de (31.25 %) por Citimo
Excelente tuvo un (25.00 %)
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INTERPRETACION DE GRAFICA

Taquigratia

Excelente incikiG en ef resultado mds alio (64.95 %) seguido por
Bueno con un resultado de (32.99 %) por GBRENo

Raquiar con un porcentaje de (2.06 %)

Ortografia:

Excelente ocupd & primer lugar con un resultado (43.43 %) seguido
Buena obleniendo el (36.36 %) por Gitimo

Reguiar con un porcentaje de {20.20 %)

. .
Bueno ocupd el primer lugar con (44.44 %) seguido por
BEaxiente con un resuitado de {38 38 %) por Gitmo
Rexuilar con un porcentaje de (17.17 %)

Mecanografia:

Excelente obhiuvo el primer lugar con (62 00 %) segundo comespondid
Bueno con un porcentaje de (2800 %) por Gimo

Requiar con un porcentaje de (10.00 %)



INTERPRETACION GRAFICA

Habilidades del Idioma Espafiol

Taquigrafia;
Excalente obtuva un (47.92%) seguido por
Bueno con un resultado de (41.67%) par Gitima

Regular con un (10.42%)

Crtografia:
Bueno ocupd al primer resultado (75.51%) segundo fue para
Excelenite con un (18.37%) por ultimo

Regular con un {6.12%)

Redaccidn:
Buena obtuvo un primer lugar con (60.00%) seguido por
Excelente con un (32.00%) por Gitimo

Regular obtuvo un (8.00%)

Mecanografia:
Exgelente obtuvo un primer jugar con {70.00%) seguido de

Buena con un (24.00%) ocupd ef Giimo

Requiar cen un porcentaje de (6.00%)
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INTERPRETACION DE GRAFICA

Manejo de Equipo de Oficina

Fax
Excelente ocupd el primer lugar con (53.54%) seguido por
Bueno con un porcentaje de (26.26%) por dltimo

Regular con un parcentaje de (20.20%)

Computadora:

Excelente ocupé el primer lugar con un porcentaje de (83.00%)
Buena con un porcentaje de (30.00%) por Gtimo

Reqular con un porcentaje de (7.00%)

Intemet.
Bueno obtuve el primer lugar {43.75%) seguido por
Excelente con un porcentaje de (32.81%) por Glimo

Heguiar con un porcentaje de (23.44%).

Teléforio:

Excelente obtuvo ef primer lugar con indice considerado de (87.00%)
Bueno con un porcentaje de (13.00%) por Gttimo

Regulzr con un porcentaje muy bajo de (0.00%)



INTERPRETACION GRAFICA

Manejo de Equipo de Oficina

Fax:

Bueno Obtuvo un (42, 55%}) seguido de
Reqular con un (386.17%) por Gltimo
Excelente con un {21.28%)

Computadora:

Bueno dio un [57.45%) seguidc de

Excslente con un (29.79%) por dlimo

Reqular con (12.77%}

Internet
Reqular obtuve ef siguiente (68.00%) seguido de
Bueno con un {24.00%) por Gitimo

Excslente con un (8.00%)

Telefono:
Excelente obtuvo un (80.00%) seguido de
Buang con un (20.00%) por Uitimo

Regular con un {0.00%)
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INTERPRETACION DE GRAFICA

Eficiencia en sus Funciones

Rapidez:
Excelente obtuvo el primer lugar con un porcentaje de (75.28%)
Bueno con un porcentaje de (14.61%) por aitimo

Requiar ¢con un porcentaje de (10.00%)

Limpieza:
Excelente obtuve el primer fugar con (73.74%) seguido de
Bueno con un porcentaje de (19.19%) por Gltimo

Regular con un porcentaje de (7.07%)

Puntualidad:
Excelente ocup6 la primera casilla con (79.00%) seguido de
Bueno con un porcentaje de (18.00%) por ditimo

Regular con un porcentaje de (3.00%)

Toma de Decisiones:
Regular tomd la primera posicion con un porcentaje de (45.74%)
Bueno con un porcentaje de (31.91%) por aitimo

Excelente con un porcentaje de (22.34%;).



INTERPRETACION DE GRAFICA

En el ejercicio de sus funciones en fa empresa.

Rapider
Excelente obtuva (74 00%) seguido de
Buena con 1 {26.00%)} por Gttimo

Regular con un (0.007%6)

Limpieza:
Excelente con un (90.00%) seguido de
Buenc con un (10.00%) por aitimo

Regutar con un (0.00%)

Puntuafidad:

Excelente logrb un (74.00%) seguido de
Bueno con un (26.00%)} por Gitimo
Regular con (0.00%}

Toma de Decisiones:
Regular obtuvo el mas alto (64.00%) seguido de
Excelente con un {24.00%) por ditimo

Bueno con un {12.00%)
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INTERPRETACION DE GRAFICA
Eficiencia en sus Funciones

Responsabilidad:

Excelente obtuvo el mayor porcentaje con (87.37%) seguido de
Buenao con un porcentaje de (7.37%) por ditimo

Regular con un porcentaje de (5.26%)

Amegio Personal:

Excelente tuvo un alto porcentaje de (89.00%) ocupanda el segunda
Bueno con un porcentaje de (9.00%) por Glimo con porcenaje bajo
Reqular con un (2.00%)

Relaciones Humanas:

Excelente obtuvo el primer lugar con un porcentaje de (67.00%)
Bueno con un porcentaje de (32.00%) por iiltimo

Regular con un minimo de {1.00%)

Etica Profesional

Exceiente dio el mayor porcentaje (60.92%) seguido de

Bueno con un (36.78%) por Glimo se ubica

Reqular con un porcentaje de (2.30%)
Confidente:;
Exceler:iz dio la cantidad mayor con un {73.00%) seguido de

Bueno con un porcentaje de (25.00%) por Gltimo
Regular con un resultado de (2.00%)

&9



INTERPRETACION DE GRAFICA

Eficiencia en el ejercicio de sus funciones

Responsabilidad:

Excelente obtuvo un {70.00%) seguido de
Bueng con un (30.00%) por ftimo

Reqular alcanzd (0.00%)

Arreglo Personal.

Excelente obtuvo un (78.00%) seguido de
Bueno con un (22.00%) por dtimo

Regular con un {0.00%}

Relaciones Humanas:

Excelenie promedid un {70.00%) seguido de
Bueno con un {30.00%) por ditimo

Regular promedid {0.00%)

Elica Profesional

Excelente obtuvo un (88.46%) seguido de
Bueng con un {11.54%) por Gltimo

Regular con un {0.00%)

Cenfidente:

Excelente dic (70.00%) seguido de

Bueng con un (28.00%}) por tltimo
Reqular con un {2.00%)
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INTERPRETACION DE GRAFICA

Actitud de la Secretaria dentro de la Empresa:

1. ;Da Buena Imagen?

Excalente obtuvo un resuitado alto de (77.66%) sequida de
Bueno que evidencit el siguiente resultado (17.02%) por ditimo
Requiar con un porcentaje de (5.32%)

2 ;i Existe relacién entre e ser y el qué hacer?

Excelente obtuvo el porcentaje mas alto (72.22%} seguido de
Bueno con un porcentaje de (24.44%) por ualtimo
Begular con cifras de {3.33%)

3. i Maneja documentos confidenciales con seriedad?
Excelerte amojd el resuitado mas alto (63.48%) seguido de
Bueno con un porcentaje de (23.91%) por dltmo

Regular con un resultado porcentual de (7.61%)

4. ¢ Existe buena relacion con su jefe?

Excalente obtuvo el mayor porcentaje (75.26%) le sigue
Bueno con (12.37%) iguaimente

Reqular obtuwo similitud con (12.37%)

5. ¢BExste buena relacidn con sus companeros de trabajo?

Excelenta obtuvo un {67.35%) seguido ce
Bueno con un resultado de (19.38%) por Gitimo tenemos a
Beqular con {13.27%).



INTERPRETACION DE GRAFICA

Actitudes de 1a Secretaria dentro de la Empresa:

1. ¢ Da Buena imagen?

Excelente indict un resuttado de (88.00%) seguido de
Bueng con un {12.00%) por ttimo

Regular con un {0.00%)

2. ¢ Existe relacidn entre el ser y el qué hacer?
Excelente obiuvo un (76.00%) seguido de
Bueng con un {24.00%) por Oltime

Regquiar con (0.00%)

3. . Maneja documentos confidenciales con seriedad?
Excelente obtuve un (46.00%) seguida de

Bueno con un porcentaje de (34.00%) por Gitimo
Reqular con un (20.00%)

4. ;i Existe buena relacion con su jefe?

Excelente ocupd el primer lugar con (72 00%) saguido de
Bueno con un (20.00%]) por Gltimo

Requiar con un {8.00%)

5. ¢ Existe buena relacidn con sus compaiieros de trabajo?
Excelente promedid un (76.00%) sequido de

Bueno con un [12.00%) igualmernte

Regular con un (12.00%)
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INTERPRETACION GRAFICA

Preguntas de Opinién a Empresarios del Sector Privado

1. LEn su opinian como observa la preparacidn académica del Sactor Publico?

Regular ocupa &l primer lugar con un porcentaje de (52.52%) seguido de
Bugno con un resultado de (30.30%) por Gitimo

Excelente con un porcertaje de (17.17%)

2 4En su opinién cémo observa la preparacion académica del sector privado?
Excelente y Regular acupan el alto porcentaje en igualdad (34.04%) ambos, por altimo

Bueno obtiene el porcentaje de (31.91%)
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INTERPRETACION GRAFICA

Preguntas de Opinidén a Empresarios del Sector Piiblico

1. £En su opinidn como cbserva la preparacidn académica del Sector Publico?

Bueng obtuvo un (43.48%) seguido muy de cerca por
Requiar con un (41.30%) por tlitimo muy lsjana

Excelente con un (15.22%)

2. £En su opinién como observa la preparacidn académica del Sector Privado?
Bueno alcanzd un (60.00%) seguidao por
Excelents con un porcentaje de (26.00%) por diimo

Reqguiar con un (14.00.%)
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INTERPRETACION DE GRAFICA
Preguntas de Opinidn a Empresarios del Sector Privado

3. i Es su secretaria egresada del Sector Publico?
No obtiene el resultado mas alto (63.16%) seguido de
Si con un porcentaje de (34.74%) por titimo

Otro con un resultado de (2.11%)

4, ¢ Es su secrelana egresada del Sector Privado?
Si obtuvo el porcentaje mas alto (63.16%) seguido de

Mo con porcentaje de (34.74%) por Ultime

5
8

g |

alcanzo (2.11%)

t

A Usted le es indiferente que su egreso sea éste del Sector Publico o Privada?

Si obtuvo un afto porcentaje de (79.17%) seguido por

No que arrojd (20.83%) por ultimo

Otro que su resultado no fue significativo (0.00%)

6. i Cree usted que el presente estudio de investigacion ayude a preparar mejor a
las futuras secretarias?

Si abtuvo el resultado porcantual mas alto (89.47%) seguido de

Mo par un porcentaje’de (10.53%) por considerarse que

Oftro no tuvo porcentaje {0.00%)



INTERPRETACION DE GRAFICA -
Preguntas de Opinion a Empresarios del Sector Piiblico

3. +ES su secretaria egresada del Sector Publico?
Si contesté en un (50.00%)
Nao contesté (50.00%)

Otro contesto en un (N.00%)

4, ¢Es su secretaria egresada del Seclor Privada?
Si obtuvo (68.00%)
Mo alcanzd un (32.00%)

Ot indico un (0.00%}

5. &A usted le es indiferente que su egreso sea éste del Sector Publico o Privado?
Si contestod en un {90.00%)

No contestd en un (10.00%)

Ofro contestd en un (0.00%)

6. &Cree usted que el presente estudio de investigacion ayude a preparar mejor a

las fiiuras secretarias?
Si contestd en un {96.00%)
No contesté en un (4.00%)

Otro en un {0.00%)
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Actitud
Dentro de la Empresa
Sector Publico

¢Da buena imagen?

¢ Existe relacién entre el ser y el hacer?

&Maneja documentos confidenciales con seriedad?

¢+ Existe buena relacién con su jefe?

¢ Existe buena relacion con sus compaiieros de trabajo?

Preguntas de Opinicn
Ermpresarios del Sector Piblico

(En su opinidn como ohserva la preparacién académica del sector
publica?

4En su opinién como observa la preparacidn académica del sector
privado?

L Es su secretaria egresada del sector piblico?
+Es suU secretaria egresada. del sector privade?

iA usted le es indiferente que su egreso sea éste def sector pablico o
orivado?

¢ Cree usted que el presents estudic de investigacion ayude a preparar
mejor a las futuras secretarias?



V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES



CONCLUSIONES

Tomando en cuenta el objetivo general de esta investigacion en cuanto a "3 Qué
diferencia existe en el desempefio del trabajo de las Secretarias Bilingiies egresadas
de los sectores pdblice y privado?” se lega a la conclusion gue no existe diferencia
debido a que los resultados son muy parecidos y s& mantiene un equifibrio en ambos
seclores.

A cortinuacion se detaila cada uno de los indicadores a manera de conclusion,
para poder enriquecer este trabajo de investigacion.

1. Bl lugar de egreso de las sefortas secretarias, asi como el tipo de
establecimiento publico o privado, forma parte importante de esta investigacion.
Por lo tanto, se concluye que més de la mitad de secretarias empleadas por el
sector piblico han egresado de establecimientos privados.

2. La preparacion académica determing gue el 59% de instituciones del sactor
2lblico caificd ce excelentes a las seastarias que egrésaron del sector
piblico.

Mientras que los empresarics del sector privado opinaron que el 52% de
excelencia de sus secretarias vienen de centros educativos privados. Eso
demuestra que nao existe diferencia en cuanto a o académico,

3. El tercer indicador se resume que a los empresarios del sector publico ¥ privado
les es indiferente la procedencia de egreso de kas secretarias que contratan,

4, Los empresarios de ambos seciores opinan que ests investigacion si da un
apore para mejorar la preparacion académica de las futuras secretarias.



En cuanto al dominio det idioma inglés y espafiol se concluye que los
empresarios def sector privado opinan que sus secretarias cuentan con un 73%
de dominic sobre el idioma inglés. Mientras el sector piblico sefiala que es el
idioma espaiiol el que predomina. Este indica que el sector privado exige mayor
dominio en ambos idiomas.

Las habilidades por ser éstas primordiales en el uso de cualquier idioma,
juegan un papel importante en la presente investigacion, por ser parte de la
psicomotricidad de la que en un 80% dependen las secretarias de su éxito.

El secior privado marcd una gran diferencia en cuanto al idioma inglés y
espafiol. Mieniras que en el sector piblico se incrementan més las habiiidades

en espaiiol.

En el manejo de equipo se llega a la conclusién que en ambos sectores,
plblico y privado los empresarios estan satisfechos por el conocimiento que
sus secretarias tienen en cuanto al equipo de oficina

En el desempefio de funciones, el cual enfoca en los buenos habitos y ética
hacia su trabajo y las relacionas humanas.
En esta pregunta hubo satistaccién en ambos sectores, piblico/privado.
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RECCMENDACICNES

Es importante que ks centros de educacion de formacion secretarial def Sector
Piblico implementen la computacion e incrementen e buen aprendizaje del
idioma Inglés en sus cuatro aspectos: leer, escribir, hablar y entender.

Es necesario en el Sector Publico incrementar |a ontografia y fa redaccion en
ambos idiomas Ingtés/Espanol para poder competir con capacidad y mejor
calidad ante algunos Colegios Privados que estan cumpliendo con estos
aspectos.

Son pocos los Colegies Privados que estan formando Secretarias Bilingies
eficientes y es el Ministerio de Educacién sl gque debe controlar mas
minuciosamente las egresadas de estos cantros educativos.

Que no se utilice solo como slogan la Educacion Bilinglie Inglés/Espafiol sino
mas bien dar cumplimiento a lo que se ofrece.

Centros educativos que forman Secretarias Bilingiles del Sector Publico Y
Privado deben llenar las exigencias que las empresas estan requirfiendo y de
esta forma colaborar en el desarrollo de Guatemaia,
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Crear en Guatemala una nueva modalidad a partir del nivel basico con
orentacidn a las Ciencias Secretariales -con un pensum fuerte en ambos idiomas
complementado con computacion-, en especial en el sector plblico.

PROPUESTA

PRIMARIA

]
BASICO

|

Afos

T

ORIENTACION
SECRETARIAL BILINGUE

50% Inglés
Espanol

DIVERSIFICADO

La falta de orieniacidn en la carrera de secretariado, en el nivel basico, no
permite a las aspirantes desarrollar sus habilidades que comprenden: la taquigrafia,
sharthand, redaccidn, mecanografia, comespendencia, archivo y el dominio del idioma
inglés an sus primeros niveles.

La propuesta expuesta le sugiere a las attoridades del Ministerio de Educacién
prever, a nivel basico, una mejor oportunidad a las alumnas para obtener un perfl de
salida con mayor capacidad que ie permita ingresar al diversificado con mejores
conocimientos y evitar asi la desercidn de las sefionitas que, a falta de oportunidades,

SECRETARIADC BI_LINGUE
INGLES/ESPANCL

40% Espanol
80% Inglés

se pierde como recurso humano que tanto aporta al desamollo del pafs.
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ANEXOS



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Facultad de Humanidades
Departamento de Pedagogia

Cuestionario (Instrumentos de Investigacion)

Desamolio de Tesis
Rolando Corado Gélvez

Para el desamolic de Tesis en cuanto al desempeiio de las Secretarias Bilingles
Inglés/Espariol. Agradezco anticipadamente su colaboracién,

Corteste las siguientes preguntas.

0. ,Como se desempefa su Secretaria
en cuanto al dominia del idioma Inglés?

EXCELENTE

BUENO

REGULAR

Habla

Entiende

Escribe

Les

02, . Camo se desempena su Secretarnia en

cuantd al dominio def idioma Esparict?

Habla

Entiende

Escribe

Lee

03. ;Cémo se desemperia en cuanto a sus '

habilidades en el idioma ingiés?

Thorthand (Taquigrafia)

'_Spelling {Ortografia)

Compaosition {Redaccian}

Typing {Mecanografia)

04. ; Cdmo sa desempefia en cuanto & sus.

habilidades en e idioma Espafal?

Taxuigrafia

Ortogmﬁa

Redaccion

Mecanografia

05, Manejo de Equipo de Oficina

Fax

Computadora

intemet

Telfono

06. Desempefic en el ejercicia da sus
funciones en {a empresa.

Rapidez

Limpieza

Puntualidad




... Continua pregunta No. &

EXCELENTE

BUENO

REGULAR

Toma de decisiones

Responsabilidad

Amegio personal

Redacion Humana

Etica Profesional

Confidente

|07. Sus actitudes dentmo de la Empresa

Da buena imagen

¢ Exdste refacion entre el ser y el hacer?

;5 Existe buena relacién con su jefe?

¢ Existe buena relacién con sus
companenos?

08. En cuarnte a su preparacion académica

Sl

NO

OTRO

+Es su secretaria egresada de estable-
cimienics del Sector Publico?

¢ ES su secretaria egresada de estable-
cirmenios del Secior Privado?

En su opinidn ;Como observa ka prepa-
racidn académica def Sector Piblico?

EXCELENTE

BUENO

REGULAR

En su opinién ¢ Como observa ia prepa-
racién académica del Sector Privado?

A usted le es indiferenie su egresc sea
este del Sector Pibkeo o Privado?

Si

OTRO

4 Cree usted que ef presente estudio de

Investigacitn ayude a preparar mejor a
las Rruras Secretarias?




BECTCR PRIVADOD

DOMINIO DEL IDIOMA

Inglés

Habla
Entiende
Eacribe
Lee

Empafiol

Habla
Entienda
Escribe
Lee

HABILIDADES EN EI,

IDIOMA INGLE:

Shorthand
Spulling
Compasition
Typing

HABILIDADES EN EL

TOTOMA EEPAROL

Taguigraff{a
Orfogeafia
Redaccisn
Mecanagratia

HANEJO DE EQUIPQ

Fax
Computadora
Internet
Tuléfono

DESEMPERC DE
FUNCIONES

Rapidez
Lispieza
Puntualidad
T. Ducisiones

ER]

27
6

87

79
21

*
R Total
7 100
18 g8
EL 28
17 100
2 104
T 100
25 100
20 97
18 13
20 100
23 98
8 97
2 27
20 9%
17 99
10 100
20 9%
7 100
1% 64
¢ 100
8 89
7 99
3 .100
43 94

E

27.17
53.06
23.47
56.00

E5,.00
831,00
47.00
36.08

45.21
43.64
27.55
E A B

64,95
431. 43
38.133
62.00

51,54
63.00
2.8
47,00

75,28
T3. 14
79.00
22.34

Porcentajes
B R
3000 42,73
28,57 18,37
40,82 35,711
27,00 17.00
33.00 2.00
16.00 1.00
28.00 25,00
43,30 20.42
30,14 24,58
29,909 27,27
48.98 23._47
54.64 8.25
32,99 2.048
36.36 20.20
44.44 11,17
28.00 10,040
26.26 20,20
lu.on 7.00
43.75  23.44
13.00 0.00
TA.61 10,11
19,13 7.07
18.00 3.00
.91 45,74

SECTOR PUBLICQ

BOMINIO DEL IDIUMA

Inglés

llabla
Entiende
Encriba
Lea

Espafiol

Habla
Entianda
Eacriba
Leo

HABILIDADES EN EL

IDIOMA INGLES

Shorthand
Spelling
Compoaition
Typlng

HABILIDADES EN EL

IDIOMA EsPafion

Taquigrafia
ortogratia
Redaccifn
Mecanografia

MANEJO DE EQUIPO

Fax
Computadora
Internek
Talbfanc

DESEMPERO DE
FUNCIDNES

Rapide:z
Limplaza
Puntualidada
7. Docialonas

L

~ A

is
32
de
39

[XE .

23

16
35

10
kL |

40

[ L

16
20
21
23

-
- B

21
12

15

0
23

10

-
B et O

; Tatal
20 45
20 45
26 4%
17 47

0 50

0 50

1 50

0 50
182 45
30 46
25 46
21 4a

5 48

3 49

4 50

3 50
17 47

& 47
17 25

D 50

0 50

0 50

o S50
32 50

Porcentajes
E B R

15,56 40,00 44,44
11,11 44,44 44,44
10,87 45,65 43.48
1489 48,84 36,17
70.08 30.G0 0,04
€4.00 16.00 0.00
72.0¢ 26.00 2,00
‘78,00 22,00 0.00
13,33 46.67 40.00
8.70 26,09 65,22
17.39 28.26 54,35
25.00 31.25 43,75
47.92 43,67 10.42
18,37 75,51 6.12
32,00 60,00 &.00
70,00 24,00 6.00
21.28 42.55 36.17
29,78 57,45 12,77
8.00 24.00 &B.00
80.00 2z20.040 0,00
74.00 26.00 0.00
90.00 10.00 o.00
74,00 26.00 000
24,00 12,00 G&64.00



BECTOR PRIVADO (Continuacidn)

DESEMPERG DE
PUNCICHES

Respansabllidad
Acreylo Parsonal
Relaciones Hum.
Etica Profesional
Confldente

SUS ACTITUDES

SU PREPARACION
ACADEMICA

*Ex  Excelente

B  Bueno

*Rs Regular

A WK —SRE R

-

Lo
SN MNNMN

Takal
95
100
100

100

87.37
89.00
£7.00

T 60.92

73.00

77,68
12.22
68.48
75.26
57,38

17,17
14,04
34,7
£).16
19.117
a9.47

Porcgul:aj !'R

7.37
8.0
32.00
36.78
25,00

17.02
24,44
23,9
12,37
19,39

30.30
3N
63.1¢
M. T4
20.83
10,43

5.76
2.00
1.00
2,30
2.00

5.32
3.3
7.61
12.37
13.27

52.93
14.04
2.11
2N
0.00
0.00

SECTOR PUBLICC (Continuacidn)

DESEMPEfiQ DE
FUNCIONES

Rugponsabilidad
Arcegle Parsonal
Ralaciones Hum,
Etica Profesional
Confldentas

SUS ACTITUDES

SU FREPARACION
ACADEHICA

EL]
39
35
46
a5

L J

l-A-E-X-

-
[~X-K-3~-E L]

Porcantajas
E B R
70,00 30.00 0,00
78.00 22,060 0,00
70,00 30,00 0.00
BB.46 11.54 .00
70.00 28.00 2,00
88,00 12.00 0.00
76.00 24.00 O.pO
46,00 33,00 20.00
72,00 20.90 8.00
76,00 12.00 12.00
15,32 43,48 41.30
26,00 E0.00 14.00
50.00° 50.00 0,00
68.00 13,00 0.00
80.086 10,00 0,00
94,00 4.00 0.00



