Importancia Del Rol De La Gestion Secretarial En Las
Diferentes Empresas De Reciclaje De La Ciudad De
Machala.

Importance Of The Role Of The Secretary Management In The Different Recycling Companies In The
City Of Machala

Resumen

El rol de la secretaria ejecutiva es muy importante para las empresas recicladora, por su gran
desempefio en cuanto a su organizacién interna de manera planificada, ademas de aplicar sus
estrategias y conocimientos profesionales que posee, por otra parte, se conoce que tiene una
excelente imagen y trato para los clientes externos e internos. La metodologia utilizada en este
articulo es de cualitativa- descriptiva basada en revisidén de articulos cientificos de revistas. Fi-
nalmente se puede asegurar que las empresas Recicladoras necesitan de una ayuda de conoci-
mientos eficiente y para ello la mejor opcion es la Secretaria Ejecutiva.
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Abstract

The role of the executive secretary is very important for recycling companies, due to its great per-
formance in terms of its internal organization in a planned manner, in addition to applying its strat-
egies and professional knowledge that it possesses, on the other hand it is known that it has an
excellent image and treatment for external and internal customers. The methodology used in this
article is qualitative-descriptive based on the review of scientific articles from journals. Finally, it
can be ensured that Recycling companies need efficient knowledge help and for this the best option
is the Executive Secretary

Key words: Executive Secretary, Planning, Efficient performance, Proactive.

1. 1. Introduccion

En la ciudad de Machala hay varias plantas de reciclaje, asi como pequefias recicladoras que con-
tribuyen con el reciclaje de cerca de tres toneladas diarias de desechos sélidos diario. Se ha observado en
el reciclaje un nicho de mercado y por ende se han formado empresas con administraciones empiricas ya
sea por parte de un miembro de la familia o de un socio, estas empresas en sus inicios no cuentan con
una estructura funcional empresarial, aun siendo estas generadoras de empleo (Sanmartin, Zhingue, &
Alafia, 2017).

Las secretarias y las asistentes son subestimadas por algunos miembros de las empresas u orga-
nizaciones, sin saber que ellas son fundamentales para el éxito y crecimiento de las empresas donde ellas
laboran, ya que por medio de las tareas y actividades que desarrollan se mantiene la comunicacién entre
los altos ejecutivos y los diferentes departamentos de manera especifica. Su rol principal es contribuir con
la eficiencia de la empresa en cuento a lo econdmico y desarrollo cultural de la misma siendo apoyo in-
terno cuando se relaciona con los diferentes agentes externos los cuales son: clientes, socios, proveedores
entre otros.
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Es importante mencionar que las secretarias evolucionan conjuntamente con la tecnologia, sus
tareas se han incrementado y su campo es mucho mds amplio ya que por medio de la tecnologia puede
cumplir de manera mas eficiente sus labores. Esto ha creado un impacto positivo, por el cual las secreta-
rias se ven obligadas a actualizar sus conocimientos como cualquier otro profesional, adquiriendo nuevos
conocimientos, actualizdndose de manera constante, para ser mas competitivas en sus areas de trabajo
(Bozada & Cafarte, 2017). Ademas, son apoyo directo y fundamental del departamento de Recursos Hu-
manos (Mufoz, Vargas, Miranda, & Garcia, 2021).

Las secretarias de la actualidad se han trasformado y cumplen un rol importante en cada una de
las empresas que laboran, ya no son solo quienes hacian cartas o archivaban documentos o agendaban
citas de su jefe. Ahora ellas son encargadas de realizar diversas actividades como: organizar reuniones
ejecutivas, realizar memorandos, manejan software de diferentes tipos, asi mismo trabajan equipo con
sus superiores, entre otras actividades (Salguero & Santamaria, 2018).

Todas las funciones anteriores, son realizadas de manera responsable por que cada funcién o
actividad a realizar en una micro empresa o una gran empresa es realizada con su mismo profesionalismo,
la sociedad moderna le ha permitido ser parte del equipo de trabajo ella contribuye con: desarrollar sus
destrezas basado en la ética personal y profesional, adquiere responsabilidad social, contribuye en la so-
lucidn de los conflictos que se presenten, desarrolla sus funciones administrativas de manera eficiente
(Mera & Meza, 2019).

El objetivo principal es, analizar la importancia del rol y la gestidn secretarial en las empresas de
reciclaje en la ciudad de Machala, mediante la recoleccién de experiencias de un grupo de secretarias
para que ellas definan cuales son los roles asignados y cudl es su aporte a la empresa.

Es importante la estructura administrativa para las empresas, Pymes o microempresas ya que de
esta manera sus finanzas seran claras, asi como también su responsabilidad social, para ello se debe tener
colaboradores que realicen roles de acuerdo a las actividades administrativas que requiere la empresa
recicladora (Garcia, Reyes, & Solis, 2020). Para ello se debe tener una secretaria que facilite el funciona-
miento de la empresa y la administracién sea de manera ordenada y organizada.

Las Pymes de comercio cada vez abarcan mas espacio en el mercado en el caso especial las de
reciclaje han tomado esta actividad del reciclaje como una actividad econdmica, la cual sirve como sus-
tento familiar, ademas de generar empleo a la comunidad donde se encuentran situadas y ayudar con la
preservacion del ambiente y ecosistema.

2. Desarrollo

La profesional en secretariado ejecutivo ha experimentado cambios en su rol de pasar de ser un asis-
tente a desarrollar el manejo de relaciones interpersonales, tener una mejor capacidad de gestion para
la empresa donde se encuentra laborando. Ya que este tiene la formacidn para desarrollarse de manera
técnica en las diferentes areas, como, por ejemplo; sus conocimientos en expresion oral, manejo de pro-
gramas y plataformas digitales que facilitan su trabajo (Farias, Espinoza, & Mora, 2020).

Asi mismo, la secretaria ejecutiva debe cumplir con varias cualidades las cuales se las menciona a conti-
nuacion:
e Imagen personal., consiste no solo en tener conocimientos de como vestir, sino también com-
plementarse con la empresa de tal manera que proyecte su esencia y potenciarla.
e Puntualidad, es el compromiso adquirido por las secretarias con la empresa y su trabajo.
e Responsabilidad., El ser responsable aporta de manera positiva y eficiente a su desempefio per-
sonal y profesional.
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e Honestidad., Es una caracteristica fundamental no solo en las secretarias y demas profesionales,
sino de todas las personas por que es la demostracion de cada uno de los actos que realiza de
manera personal o profesional, lo cual permite relacionarse de manera transparente en sus dife-
rentes entornos, creando un vinculo de confianza y bienestar para todos los colaboradores.

e Relaciones Humanas., Saber comunicarse de una manera activa con la finalidad de colaborar
con la productividad de la empresa.

e Autoestima., valorar su capacidad de trabajo y su talento para desarrollar sus actividades de ma-
nera profesional.

e Elevada autoestima., es indispensable vivir cada momento de nuestra existencia como si fuese
el Ultimo de nuestras vidas, valorarse como uno es, su capacidad, su talento.

e Espiritu emprendedor., ser emprendedor ayuda a escalar nuevas etapas de nuestra vida, arries-
gar, intentar, innovar nos ayudara a ganar.

2.1 El rol de la secretaria

La secretaria es aquella persona: amable, ordenada, eficiente, que mantiene el orden toda la documen-
tacidn que existe en la organizacién. A diario, la secretaria debe cumplir con diversas responsabilidades.
Imagen secretarial.

La percepcion de los demas de las secretarias es muy importante, ademas de la imagen personal, recor-
dando del dicho “como te ven de tratan”, por tal razdn, las secretarias cuida de su imagen personal y del
trato con los demas ya sean estos colaboradores de la empresa, clientes o proveedores.

Dentro de las habilidades y las actitudes de la secretaria deben ser las siguientes:

e Confianza en si misma.

e Buena presencia.

e Persona de buen tacto, amable, cortes y seria.

e Excelente redaccidn y ortografia.

e Facilidad de expresidn verbal y escrita.

e Organizaday proactiva.

e Facilidad para interactuar en grupo.

e Dominio de Windows, Microsoft, office e internet.

e Brindar apoyo a todos los departamentos.

e Desempeiiarse eficientemente en el cargo.

e Aptitud para la organizacion

e Buenas relaciones interpersonales, dindmica y entusiasta.

e Ademads, debe tener habilidades para el planteamiento, la planeacidn, la motivacidn, el lide-
razgo y la toma de decisiones, la capacidad para el trabajo en equipo y trabajo bajo presion
(Cedefio & Rodriguez, 2020) .

La secretaria moderna que requieren las empresas son aquellas profesionales que ocupan un rol clave y
preponderante en la gestidén y administracion de las empresas. Aportando con su creatividad, proactivi-
dad y eficiencia para el cumplimiento de objetivos.
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3. Metodologia

La metodologia de la investigacion es de cualitativo- descriptivo, basado en la revision bibliografica de
trabajos similares que aporten para definir cudl es el rol de la secretaria en las empresas y especifica-
mente en la empresa que inician su vida administrativa con una profesional como es la Secretaria Ejecu-
tiva Moderna, ademas de una entrevista realizadas a varias secretarias de empresas recicladoras de la
ciudad de Machala.

Cuando se hace referencia al enfoque cualitativo, se refiere a realizar un analisis de toda la informacidn
recabada de fuentes histéricas o fuentes actuales que sirven para emitir el criterio respectivo o analisis
del fendmeno que se estd investigando o estudiando. El foque descriptivo, como su nombre lo men-
ciona, describe los hechos que se estd investigando, en este caso se va a describir la importancia que
tiene la Secretaria Ejecutiva en el rol administrativo y como apoya a la administracién en las empresas
recicladoras, que aun no tienen conociendo de cémo se debe llevar una planificacion administrativa de
manera organizada, con la finalidad de mejorar su calidad de servicio y el bienestar de sus clientes inter-
nos y externos.

La técnica de investigacion utilizada fue una entrevista de preguntas abiertas a los propietarios de las
tres empresas recicladoras, y como instrumento de investigacion se utilizé un cuestionario de entrevista
de

Tabla 1. Formato de la entrevista.

Entrevista
Nombre:
Direccién de la recicladora:
1. ¢Cudntos afos tiene en este negocio del reciclaje?
éCuenta con un permiso de funcionamiento?
¢Coémo es distribuida fisicamente la planta recicladora?
¢Cudl es el organigrama de funcionamiento de la empresa?
¢Cuentan con una secretaria ejecutiva dentro de su planilla de colaboradores?

¢Cudles son las funciones que realiza la secretaria en la empresa?
¢Qué beneficios ha tenido para la empresa la secretaria ejecutiva?

O N U A WN

¢Qué recomendaciones puede dar usted a las empresas recicladoras, que aun no cuentan con
apoyo administrativo (secretarias)?

Responsable: Sofia Elvira Velez Realpe
Elaborado por: Sofia Elvira Velez Realpe

3. Avances

La secretaria ejecutiva dio un paso drastico pero muy positivo para la sociedad y el area administrativa, el
cual cuenta con un aval académico de una institucidén superior, como son las universidades e institutos
tecnoldgicos. Ahora ellas son profesionales certificadas en conocimientos como; manejo de TIC, paquete
office, conocimiento de administracién, finanzas, contabilidad y ademas de los conocimientos basicos de
redaccion manejo de archivos. En la actualidad el rol de la secretaria es reconocida como un profesional
reconocido e indispensable en la empresa, como un colaborador estratégico para el cumplimiento los
objetivos y metas de la organizacidon de una manera eficiente, ademads de aporta con el desempefio com-
petitivo.
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4. Resultados y Discusion

4.1 Resultados

Luego de la realizacidn de la entrevista a los propietarios de las empresas recicladoras se obtuvo los si-
guientes resultados:

Dentro de la investigacién hay dos casos en particular del funcionamiento de la recicladores en la ciudad
de Machala al norte de la ciudad, una se encentra la avenida Circunvalaciéon Norte Buenavista y Napo-
ledn Mera, Centro de Reciclaje GMB 32, estd constituida como una microempresa como una persona
natural, tiene una grupo de 12 empleados bajo el mando de sus propietario, que es quien se encarga de
las compras, y ventas de los desechos sdlidos, pero se encuentra organizada en cuanto al espacio, hay
una bascula para pesar los productos, parqueo para los camiones y demds carros, los desechos sean se-
parados por sus tipo. En cuanto a la importancia de la secretaria para el propietario dijo que lo conside-
raria a futuro que él adn puede con la administracion y atencion a los clientes. Y la segunda se encuen-
tra a una cuadra de la anterior en las calles 14 ava norte Buenavista y Napoledn Mera, es de propiedad
de la Sra. Selena Chalen se dedica a la compra venta de Chatarra expreso ella, y trabaja conjuntamente
con su esposo y su hijo, lo hacen de manera informal no estan constituidos como empresa, ni como per-
sona natural, tienen realizando esta actividad desde 2020, se ha incrementado con el pasar de los dos
anos. La Sra. Selena piensa que a futuro cuando crezca mas el negocio podrian contratar a alguien como
una secretaria para que les ayude con la organizacién del negocio.

Asi es la realidad de las empresas recicladoras de la ciudad de Machala, algunas trabajan de manera le-
gal otras informales, pero por lo general sin una administracién organizada.

Dentro de la investigacién La Recicladora Remisursa, ubicada al sur de la ciudad cuenta con una estruc-
tura administrativa basica, Gerente, Secretaria, Recurso Humano, Contabilidad y Colaboradores, por
ende, tiene mas competitividad en el mercado. Sus instalaciones son distribuidas de manera estratégica
con espacios administrativos y de atencion al cliente como debe de ser. El Gerente menciond que la ges-
tion que realiza la secretaria es muy importante para la empresa porque todo se mantiene ordenado y
organizado la atencién de los proveedores y clientes son cordiales, y trabaja en conjunto con los demas
departamentos para que todo este organizado.

Ademas, también menciond que la labor que realiza |a secretaria es un apoyo para él, porque ella se en-
carga de la agenda, colabora con Recursos Humanos, da un buen aspecto a los clientes y proveedores
con sus imagen y presencia ademas de su buen trato con ellos.

Las empresas recicladoras independientemente de su tamafio deben tomar una consciencia de Respon-
sabilidad Social, por ser un elemento fundamental para sus actividades como empresas de compray
venta de un producto que cumplieron su vida util para algunas personas y servira para crear nuevos pro-
ductos para otras personas. Ademas, debe fomentar el empleo digno para sus trabajadores o colabora-
dores por el simple hecho de ser una empresa de responsabilidad Social y Ambiental.

La empresa de reciclaje puede ser publica o privada, para que alcance competitividad en el mercado del
reciclaje, esta debe ser sélida y sostenible en un tiempo corto o al mediano plazo, ademas debe desarro-
Ilar patrones empresariales y lineamientos administrativos concretos en la linea de la administracion
moderna (Garcia, Reyes, & Solis, 2020).

Basado en los lineamentos administrativos modernos, es donde la gestion secretarial es indispensable
para las empresas recicladoras y no solo en la ciudad de Machala, esto debe de ser a nivel nacional en
todas las recicladoras, cuando existe un orden y control de la administracién los negocios pueden medir
su factibilidad en el mercado.

Las empresas necesitan tener de manera obligatoria una planificacion administrativa como lo define las
leyes gubernamentales, la Secretaria Ejecutiva es la mejor opcidn para las microempresas. En este caso
de estudio seria para las Micro y Pequeias empresas recicladoras de la ciudad de Machala, ya que estas
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profesionales cuentan con todos los conocimientos administrativos y de planificacidn estratégica para
gue el negocio se vuelva mas productivo y organizado.

Ella se encargaria de socializar con los proveedores y clientes, esta puede ser; de manera
personal o via telefénica o mediante correos electrénicos, asi como también con los colaboradores
internos en lo que corresponde a la organizacién interna y las capacitaciones o actualizaciones de como
se debes manejar las recicladoras. Esta es una forma de manejar o tener un buen control administrativo
moderno pero eficiente para la empresa.

Luego de los resultados obtenido se puede decir que, la secretaria tiene un rol muy importante
en las empresas recicladoras, por ser un pilar fundamental para el area administrativa y el drea de
atenciodn al cliente. Las actividades realizadas contribuyen con el desarrollo y competitividad de Ia
empresa.

4.2 Discusiones

Mediante la revision de los resultados se puede emitir el siguiente criterio de discusién, en Ecuador las
empresas de reciclaje a pesar de ser tomadas como iniciativa de negocio desde su emprendimiento, de-
ben acogerse a regulaciones y normas establecidas por el Estado como todas las empresas del pais
siendo los requisitos basicos y obligatorios: un RUC, un establecimiento adecuado para la actividad, lle-
var un control y archivo de sus Actividad Administrativa y contable (dependiendo de su actividad y el
tipo de persona ya sea natural o juridica) (Bermeo, Sanchez, Lépez, & Pico, 2018).

Luego de la entrevista realizada a los propietarios de varias Recicladoras de la ciudad de Machala se ha
obtenido como resultado que: se encuentran distribuidas en el Norte y Sur de la ciudad algunas en un
pequeio espacio de los patios de sus domicilios, otras cuentan con un galpdn o un terreno donde alma-
cenan los diferentes desechos solidos por secciones como: plastico, cartén, metales de diferentes tipos,
madera, entro otros.

Las bodegas recicladoras en la ciudad de Machala con en su mayoria son microempresas ya que su nu-
mero de colaboradores no es mayor a 9 por establecimiento, seguida la categoria de pequefias empre-
sas donde ya hay mas de 10 colaboradores, pero menos de 49 (Gia & Ormaza, 2022). Estas Micro y Pe-
guenas empresas tienden a un crecer en el mediano plazo debido a que estas actividades ya son parte
de la economia de la ciudad y del pais.

Las Secretaria Ejecutiva hoy en dia tiene un rol importante en la empresa indistintamente su tamafio o
su produccidn, ella se ha vuelto un profesional al igual que los otros ejecutivos de la organizacion, tiene
tareas y actividades que son parte de su desempefio diario como: organizar las reuniones entre los di-
rectores departamentales, ayudar con actividades de gerencia, colaborar con la seleccién del personal
en el Area de Recursos Humanos, atencidn a clientes y proveedores, entre otras actividades de mucha
importancia.

Es por tal razén, es importante el rol de Secretaria Ejecutiva en las empresas recicladoras de la ciudad de
Machala, el desempefio de manera profesional contribuira con la organizacién y planificacién adminis-
trativa, los beneficios se verdn en el corto plazo, ya que, colorara con la atencién al cliente y la atencién
con los proveedores de una manera profesional y eficiente, otorga competitividad de la empresa en el
mercado.

5. Conclusiones

Luego de culminar con la investigacidn realizada se ha llegado a la conclusién, segun la revision
bibliografica sobre la importancia del rol de la secretaria ejecutiva y la entrevista realizada a propietario
de empresas recicladoras de la ciudad de Machala, la Gestidn de la Secretaria Ejecutiva es importante ya
gue es el apoyo administrativo de las microempresas, en este caso de las empresas Recicladoras de la
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ciudad de Machala y de las demas ciudades del pais. La secretaria ejecutiva tiene un rol importante por
sus conocimientos profesionales en cuanto a la organizacidn, planificacion, estrategias, atencién al cliente
externo como es el caso de los proveedores, al igual que el cliente interno que son los empleados.

Por otra parte, es importante me mencionar que el rol de la Secretaria Ejecutiva en la empresa
recicladora representa el apoyo del jefe o duefio de la empresa en la administracion, ya que, por medio
de su colaboracidn se ponen en marchas las estrategias a favor de la empresa, de una manera planificada
y organizada.

La Secretaria Ejecutiva, a mas de aportar con presencia en la empresa de reciclaje, mediante la
contribucidon de sus conocimiento y la ejecucion de las estrategias antes mencionadas con la finalidad de
aportar con el desarrollo y crecimiento de la empresa, buen trato a los colaboradores clientes y provee-
dores, registros de los procesos administrativos y operativos de la empresa mediante una organizacion
documental de tipo digital o fisica, la cual permite un acceso inmediato de algun proceso o cliente en
especifico cuando se lo necesite.

Todo lo antes mencionado se vera reflejado en la satisfaccién de los clientes, del buen trato de
los empleados y proveedores al momento de realizar sus negociaciones, esto les dard competitividad a
las empresas recicladoras en el mercado local y nacional.
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