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Resumen @

El articulo aborda el tema de la relacion entre los perfiles de puesto y
las funciones ejecutadas y como esta situacion influye en el desempefio
laboral. Su objetivo general es analizar la relacion entre los perfiles de
puestos del equipo secretarial del CIDE y las obligaciones y funciones
que ejecutan dichos colaboradores y su impacto en el desemperio laboral,
en el afo 2022. La investigacion se ejecutd bajo la vision del paradigma
naturalista, en tanto se pretende conocer las interacciones de un grupo de
personas y su contexto partiendo de una realidad determinada. Se empled
un estudio bajo el enfoque de investigacion cualitativo y tipo descriptivo.
Los hallazgos revelaron beneficios significativos para el CIDE en cuanto
a la relacion entre las funciones desempefiadas por el equipo secretarial
y las consignadas en los perfiles de puestos de cargos administrativos.
Entre las conclusiones se encontré que algunas de las labores de dichos
colaboradores no se ubican dentro de los mencionados perfiles.

Palabras clave: desempefio laboral, andlisis de puesto, descripcion del
puesto, trabajo secretarial, roles ocupacionales

Abstract @

The article addresses the issue of the relationship between job profiles
and the functions performed and how this influences job performance. Its
general objective is to analyze the relationship between the job profiles
of the CIDE secretarial team and the duties and functions performed
by these collaborators and their impact on job performance in the year
2022. The research was carried out under the vision of the naturalistic
paradigm, as it is intended to know the interactions of a group of people
and their context starting from a given reality. A qualitative and descriptive
research approach was used. The findings revealed significant benefits for
the CIDE in terms of the relationship between the functions performed by
the secretarial team and those stated in the job profiles of administrative
positions. Among the conclusions, it was found that some of the tasks of
these collaborators do not fall within the aforementioned profiles.

Key words: job performance, job analysis, job description, secretarial
work, occupational roles
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Introduccion

En las organizaciones, los perfiles de puesto son fundamentales para determinar las
habilidades, responsabilidades y expectativas que corresponden a cada puesto de trabajo.
Estos perfiles no solo indican las caracteristicas técnicas y académicas que los colaboradores
deben tener, sino también indican las tareas que se espera que realicen. En este sentido, esta
investigacion estudia la relacion entre los perfiles de los puestos del equipo secretarial del
Centro de Investigacion y Docencia en Educacion (CIDE) y las obligaciones y funciones
que ejecutan dichos colaboradores, asi como su impacto en el desempefio laboral.

Este estudio se llevo a cabo en el contexto del CIDE, unidad académica que pertenece
a la Universidad Nacional de Costa Rica. Este centro es reconocido tanto a nivel nacional
como internacional por formar profesionales de la educacion con habilidades de liderazgo
para afrontar los retos de un mundo en constante evolucion. Es importante indicar que
oferta programas de bachillerato y licenciatura en diversas areas del ambito educativo.

Esta investigacion fue necesaria porque es fundamental que recepcionistas, secreta-
rios(as) y sus respectivas jefaturas comprendan con claridad lo consignado en los perfiles
de puestos y lo que realmente realiza el personal. De esta forma, se evitan malentendidos
y se asegura un desempeio optimo del equipo de trabajo, lo que también contribuye a la
productividad del CIDE.

Ademas, este tipo de estudios son relevantes para la disciplina del secretariado, ya que
aporta evidencia empirica sobre la alineacion entre las funciones asignadas y las desempe-
fiadas en la practica, lo que puede servir de base para futuras revisiones y actualizaciones
en la formacion profesional y la gestion de talento humano. Desde una perspectiva social,
este estudio favorece una mayor equidad en la distribucion de responsabilidades laborales,
promoviendo condiciones de trabajo mas justas y mejorando la eficiencia organizacional,
lo que, en ultima instancia, impacta positivamente en la calidad de los servicios brindados
a la comunidad.

El propdsito de este articulo es visibilizar el vinculo entre lo estipulado en los perfi-
les de los puestos del equipo secretarial y las funciones efectivamente ejecutadas. Por lo
tanto, el problema de investigacion es: ;Cual es la relacion entre los perfiles de puestos
del equipo secretarial del CIDE y las obligaciones y funciones que desempefian, y como
afecta su desempefio laboral en el afio 2022? Dicho planteamiento investigativo es guiado
por los siguientes objetivos.

Priscilla Madrigal Chacon | Noily Ramirez Camacho Articulo protegido por
Licencia Creative Commons:

QOO


https://doi.org/10.15359/respaldo.10-1.3

Revista Internacional de Administracién de Oficinas y Educaciéon Comercial

r a do EISSN: 2215-4345 | Volumen 10 | Ntimero 1 | Enero-Junio, 2025 | pp. 1-15
EDUCACION, TECNOLOGIA Y DESARROLLO .
) https:/doi.org/10.15359/respaldo.10-1.3

Este estudio posee como objetivo general: analizar la relacion entre los perfiles de
puestos del equipo secretarial del CIDE y las obligaciones y funciones que ejecutan di-
chos colaboradores y su impacto en el desempefio laboral, en el afio 2022. Este propdsito
investigativo se desarrollara mediante los siguientes objetivos especificos que marcan
el rumbo de la investigacion: 1. Identificar las obligaciones y funciones que establecen
los perfiles de puestos del equipo secretarial del CIDE. 2. Determinar las obligaciones y
funciones que realiza el equipo secretarial del CIDE. 3. Contrastar los perfiles de puestos
con las obligaciones y funciones del equipo secretarial del CIDE.

Marco Teorico

En esta seccion, se brindan los fundamentos conceptuales que sustentan la investiga-
cion y permiten contextualizar y comprender el problema en estudio. A través de este, se
analizan las principales categorias que se abordan, estableciendo asi una base solida para
el desarrollo del proceso investigativo. Este apartado se estructura a partir de ejes tema-
ticos que guardan estrecha relacion con el tema como el perfil de puestos, competencias,
perfiles definidos por competencias, funciones del puesto y evaluacion del desempefio.

Los perfiles de puestos

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

Por su parte, Alles (2016) lo conceptualiza como el “documento interno donde se
consignan las principales responsabilidades y tareas de ese puesto de trabajo especifico.
Adicionalmente, se registran los requisitos necesarios para desempefarlo con éxito: co-
nocimientos, experiencia y competencias” (p. 132).

Como referencia a este concepto, la idea es buscar personas con la capacidad de apren-
dizaje requerido, donde se tomen en cuenta las experiencias vividas y el aspecto emocional,
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es decir, se deben valorar las facetas personales requeridas, las cuales permitiran realizar
un trabajo de manera eficiente, eficaz y efectivo.

Competencias

Las competencias laborales se comprenden como aquellos conocimientos y habilidades
que ostenta una persona, que las utiliza para cumplir con una tarea o actividad en el ambito
laboral. Dicho de otro modo, la competencia es dominar el conocimiento, las destrezas y
actitudes requeridas para desempefiar una funcion en especifico.

Sobre esto, Escobar (2005) indica que una competencia se refiere a la capacidad de
una persona para generar resultados, evaluada segiin su desempefio en un entorno laboral
especifico. También puede ser comprendida como la forma en que una persona interactia
frente a una situacion o estimulo. El Diccionario de Competencias de la Universidad Nacio-
nal (2012) establece que una competencia “es aquella que complementa a la competencia
predominante (necesaria para el desarrollo del cargo), pero que ocupa un peso menos en
su valoracion en los procesos” (p. 6).

De este modo, el perfil de un puesto laboral esta constituido por una serie de compe-
tencias que son necesarias para ejecutar las funciones que dicho espacio laboral demanda.

Los perfiles definidos por competencias

Las competencias van a depender del perfil deseado para una posicion laboral y la
idea es combinar las habilidades profesionales con las personales, asi como las aptitudes
con las actitudes. En relacion con esto, Fernandez ez al. (2015) sefiala que los procesos de
seleccion poseen como propdsito identificar al candidato que mejor se ajuste a las compe-
tencias actuales y futuras requeridas por un puesto. Por esta razon, es importante que las
competencias estén bien definidas en los perfiles y que sean atinentes a la realidad que se
ejecuta en el ambiente laboral.

En este sentido, un perfil por competencias permite identificar las fortalezas y as-
pectos destacables de una persona. Sin embargo, las competencias no solo buscan distin-
guir esas destrezas, conocimientos y actitudes notables del futuro colaborador para una
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funcion determinada, sino también se espera encontrar habilidades que destaquen como
la innovacion, la capacidad de continuo aprendizaje y otras (ajenas o relacionadas) que
puedan ser complemento adecuado en ideas o colaboracion; las cuales ofrezcan ventajas
en el cumplimiento de obligaciones u objetivos planteados en la mision de la organizacion.
(Arciniegas, 2018).

Las responsabilidades de un puesto

Las responsabilidades de un puesto son todas aquellas exigencias establecidas por
ley o autoridad a un trabajador; de igual manera, es la correspondencia que debe darse de
un empleado hacia otra persona, en virtud de los beneficios recibidos de esta ultima. El
diccionario Panhispanico (2023) indica que:

Las obligaciones son los deberes contractuales que recaen sobre un trabajador en su relacion
laboral y destacan las siguientes: Cumplir con las obligaciones concretas de su puesto de
trabajo, de conformidad a las reglas de la buena fe y diligencia; b) observar las medidas de
seguridad e higiene que se adopten; ¢) cumplir las 6rdenes e instrucciones del empresario en
el ejercicio regular de sus facultades directivas; d) no concurrir con la actividad de la empresa,
en los términos fijados en la ley; e) contribuir a la mejora de la productividad; y f) cuantos se
derive, en su caso, de los respectivos contratos de trabajo. (parr.1)

Funciones de un puesto

Las funciones de un puesto se comprenden como las responsabilidades, tareas o ac-
tividades que se llevan a cabo para cumplir con el desempefio de un cargo, laboralmente
hablando.

Ademas, deben estar completa y claramente definidas en una organizacion, asi se
evitara la existencia de problemas entre colaboradores que ostenten un mismo cargo. Por
tal motivo, cuando existe una buena definicion de funciones dentro de una empresa, se
logra claridad en cuanto a las responsabilidades laborales de los empleados respecto a la
realizacion de sus tareas. El Diccionario de Competencias de la Universidad Nacional (2012)
consigna que una funcion “es el conjunto de actos o eventos, orientados a un proposito u
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objetivo vinculado al proceso donde esta inmerso el cargo y que es desarrollado por una
o0 varias personas” (p. 6).

Evaluacion del desempeno

La evaluacion del desempefio laboral es un proceso que permite medir y analizar el
rendimiento de un empleado en relacion con las metas, competencias y responsabilidades
asignadas en su puesto. Sobre esto, Capuano (2004) la define como un proceso que mide
el rendimiento general del colaborador, desde el punto de vista de que no todas las per-
sonas son igual de competentes para realizar todas las tareas, de igual manera, indica que
las personas poseen intereses distintos en los tipos de actividades y, por lo tanto, tendran
desempefios variados.

Es asi como este proceso se considera una herramienta en la que se evalua la calidad
del trabajo ofrecido por un colaborador; en otras palabras, es el rendimiento de este. Esta
herramienta es utilizada en la solucion de tareas y mediante ellas se mide el talento de las
personas que conforman una organizacion, de forma tal, que su desempefio esté a acorde
a las necesidades de la organizacion. La idea de esta herramienta es detectar debilidades
y necesidades en la gestion del capital humano.

Igualmente, esta evaluacion puede pretender la mejora en un area o, especificamen-
te, en un servicio o proceso. Alles (2016) sefiala que “el analisis del desempefio o de la
gestion de una persona es un instrumento para gerenciar, dirigir y supervisar personal” (p.
311). De hecho, se constituye como un proceso continuo que permite medir el aporte de
los colaboradores en el logro de los objetivos de una organizacion. Alles (2016) también
destaca los objetivos que se deben perseguir con la gestion del desempetio de los emplea-
dos, de la siguiente manera:

Entre sus objetivos podemos sefialar el desarrollo personal y profesional de colaboradores, la
mejora permanente de resultados de la organizacion y el aprovechamiento adecuado de los
recursos humanos. Por otra parte, tiende un puente entre el responsable y sus colaboradores de
mutua comprension y adecuado didlogo en cuanto a lo que se espera de cada uno y la forma
en que se satisfacen las expectativas y se mejoran los resultados. (p. 310)

La gestion del desempefio mide la competencia, la aptitud, las habilidades y la efi-
ciencia de los colaboradores respecto de la ejecucion de las tareas que se deben ejecutar.
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Metodologia

En este apartado, se detalla la metodologia investigativa empleada. Su propdsito es
orientar al lector sobre como se recolectaron, analizaron e interpretaron los datos para
construir las conclusiones que se ofreceran mas adelante.

La investigacion se ejecutod bajo la vision del paradigma naturalista, en tanto se pre-
tende conocer las interacciones de un grupo de personas y su contexto partiendo de una
realidad determinada. De acuerdo con Dobles ef al. (como se citd en Barrantes (2014): :
“El paradigma incluye un cuerpo implicito de creencias teéricas y metodologicas entre-
tejidas, las cuales permiten la seleccion, evaluacion y critica; es la fuente de los métodos,
problemas y normas de solucion aceptados por cualquier comunidad cientifica” (p. 74).

Esta investigacion se desarrolla bajo este paradigma, ya que busca comprender la
relacion entre los perfiles de puesto y las funciones ejecutadas. Al centrarse en la inter-
pretacion de las experiencias y percepciones de los colaboradores, este paradigma permite
explorar sin intervenir o alterar las dinamicas naturales del entorno.

El enfoque aplicado al estudio es de tipo cualitativo, dado que se ajusta a la proble-
matica de investigacion, por cuanto se pretende interpretar conductas, comportamientos,
mandatos y creencias desde las cuales se pueden establecer comparaciones entre los su-
jetos participantes, las normas y perfiles de puestos indicados en los perfiles de puestos
del equipo secretarial del CIDE. Barrantes (2014) menciona que este enfoque posee una
concepcion fenomenoldgica, por lo tanto, implica un interés en comprender las experiencias
y conductas humanas desde la perspectiva del propio individuo que actia. En este caso,
se analiza las funciones del personal secretarial y su relacion con lo dispuesto en el perfil
de puestos dentro de su entorno laboral.

El tipo de investigacion es descriptiva, puesto que, segun Barrantes (2014) indica
que “este tipo de investigacion describe fendmenos. Se sitiia en un primer nivel del cono-
cimiento cientifico. Usa la observacion, estudios correlacionales y de desarrollo” (p.87).
El estudio se caracteriza dentro de este tipo, ya que su proposito es describir y entender
como se relacionan los perfiles de puesto con las funciones que el equipo secretarial lleva
a cabo en su dia a dia. A través de este analisis, se espera construir una imagen detallada
de su trabajo cotidiano.

En cuanto a la poblacion de estudio, los sujetos informantes son todas las personas
participantes que se desempefian en puestos secretariales del CIDE de la Universidad
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Nacional, especificamente, como gestores operativos auxiliares en servicios secretariales,
técnicos auxiliares en servicios secretariales y técnico asistencial en servicios secretariales
(apoyo, direccion y actas).

Para la recoleccion de datos, se emplearon entrevistas y cuestionarios como instrumen-
tos de investigacion. La entrevista tuvo como proposito obtener informacion relevante para
determinar los aspectos mas significativos para el grupo de participantes. Por su parte, los
cuestionarios fueron disefiados con preguntas orientadas a recopilar informacion cualitativa.
Esta metodologia permitio analizar la relacion entre las obligaciones y funciones descritas
en los perfiles de puestos y la realidad del entorno laboral en el CIDE.

En este proceso, se aplicaron 18 entrevistas abiertas y 18 cuestionarios que fueron
disefiados y validados previamente. Se establecieron categorias de analisis con el fin de
organizar y analizar mas facilmente la informacion que se obtenia.

Analisis y Discusion

En esta seccion, se presenta la sistematizacion de los datos recopilados. La informacion
se presentara segun los objetivos especificos planteados.

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

Para la ejecucion de este objetivo, primero se consultd sobre el puesto que desempefia
el colaborador del area secretarial en el CIDE. Se hall6 lo siguiente: el 50% de las personas
son técnicos auxiliares en servicios secretariales, el 40% laboran como gestores operati-
vos auxiliares en servicios secretariales y un 10% trabajan como técnicos asistenciales en
servicios secretariales (apoyo, direccion y actas).

Al identificar esos puestos, se procedi6 a caracterizarlos, en este sentido, se preguntd
por aspectos que ofrezcan ventajas en el desempefio de obligaciones tal y como lo menciona
Arciniegas (2018). A partir de eso, el 60% de los encuestados indic6 tener mas de cinco
afios de experiencia, mientras que el 40% afirmé contar entre uno y cinco afios de. Esta
experiencia previa permite a la persona familiarizarse con las tareas y procesos, lo que hace
que aprenda mas rapido y pueda hacer su trabajo de manera mas eficiente.
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En esta linea de ideas, se indaga sobre la formacion académica de estos colabora-
dores y se encontr6 lo siguiente: el 40% posee formacion como técnico en secretariado,
otro 40% tiene un bachillerato universitario, el 10% cuenta con un técnico en oficinista
informatico y el 10% restante ha obtenido un diplomado universitario. Esto evidencia que
todas las personas que ejercen puestos secretariales en el CIDE poseen preparacion ati-
nente al puesto, ademads, coincide con lo dispuesto en el Compendio de Perfiles de Cargos
Administrativos al 4-11-2024.

Con base en lo anterior, se procedio a indagar las funciones de dichos puestos, segtn el
documento citado. A continuacion, se presenta la tabla 1 con la informacion correspondiente.

Tabla 1
Funciones de los puestos secretariales en la UNA
Nombre del puesto Funciones

¢ Atiende usuarios internos y externos.
o Elabora, prepara, registra, recibe, distribuye y actualiza
documentacion o controles de informacion.
Gestion operativa auxiliar

en servicios secretariales|¢ Organizay da apoyo en diferentes actividades logisticas
oficinista (categoria 12) requeridas por la instancia o a nivel institucional.

o Participa en el proceso de evaluacion del desempefio.

¢ Realiza otras actividades propias del cargo.

¢ Organiza, atiende y da seguimiento a los tramites y ser-
vicios de la instancia.

¢ Organiza, actualiza y da seguimiento a sistemas de ges-
Técnico auxiliar en servicios tion documental e informacion.
secretariales secretario/se-
cretaria (categoria 21) o Atiende usuarios internos y externos.

o Participa en el proceso de evaluacion del desempefio.

¢ Realiza otras actividades propias del cargo.
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Nombre del puesto Funciones

o Asistencia secretarial, organizacion y seguimiento logis-
tico a los tramites y servicios de la instancia.

o Organiza y atiende consejos, sesiones o reuniones.
Técnico asistencial en ser-
vicios secretariales secreta- | ¢  Participa en el proceso de evaluacion del desempefio.
rio/a (categoria 22)
o Organiza, actualiza y da seguimiento a sistemas de ges-
tion documental e informacion.

o Realiza otras actividades propias del cargo.

Nota: Elaboracion propia del equipo investigador con datos del Compendio de perfiles de cargos
administrativos del Programa Desarrollo de Recursos Humanos (2024).

La informacion expuesta revela que las funciones asociadas a los distintos puestos
secretariales en el CIDE son atinentes al perfil de dichos puestos. Ademas, esta estructu-
racion de funciones no solo resalta la versatilidad del personal secretarial, sino también
su papel fundamental en el apoyo administrativo.

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

Para poder determinar las obligaciones y funciones del equipo secretarial, primero
se consultd si conocen cuales son sus funciones, de acuerdo con el perfil de puestos del
Programa de Desarrollo de Recursos Humanos. Sobre esto, el 80% de los colaboradores
encuestados esta al tanto de sus responsabilidades y funciones, mientras que el 20% restante
no tiene conocimiento al respecto.

En esta linea de ideas, se indaga si las obligaciones y funciones que corresponden al
perfil laboral se aplicaban en su practica diaria. Los colaboradores expresaron lo siguiente:
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Figura 1
Relacioén entre las obligaciones indicadas del puesto y la practica diaria

*Si corresponden’”.

"La mayoria si, muy

pocas no.

iConsidera que
las obligaciones
indicadas para su
puesto se reflejan
en su practica
diaria?

*Si, muy pocas no'.

*Si, algunas,

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

Esta informacion sugiere que la mayoria de los colaboradores perciben que sus obliga-
ciones se reflejan en su practica diaria, aunque un pequefio grupo sefiald que, en ocasiones,
esto no siempre ocurre. Esto evidencia que los perfiles relacionados con el area secretarial
del CIDE presentes en el Compendio de Perfiles de Cargos Administrativos al 4-11-2024
estan bien disefiados.

El tener claro las responsabilidades de un puesto es ventajoso no solo para el cola-
borador, sino también para la administracion del recurso humano, pues la descripcion de
cargos constituye una fuente importante de informacion para la planificacion de los recursos,
dado que desempefia un papel clave en procesos como la seleccion, la capacitacion, la
distribucion de la carga laboral, asi como la asignacion salarial (Zelaya, 2018).

Priscilla Madrigal Chacon | Noily Ramirez Camacho Articulo protegido por
Licencia Creative Commons:



https://doi.org/10.15359/respaldo.10-1.3

Revista Internacional de Administracién de Oficinas y Educaciéon Comercial

r a do EISSN: 2215-4345 | Volumen 10 | Ntimero 1 | Enero-Junio, 2025 | pp. 1-15
EDUCACION, TECNOLOGIA Y DESARROLLO .
) https:/doi.org/10.15359/respaldo.10-1.3

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

Para realizar el contraste entre los perfiles de puesto con las funciones realizadas,
se les consulta a las autoridades del CIDE, si las funciones que realiza su colaborador
coinciden con las sefialadas en el perfil de puestos. Los resultados muestran que todas las
autoridades opinan que las funciones si coinciden con las sefialadas en el perfil de puestos.

Ademas, se consultd a los jerarcas si consideraban que las funciones y actividades
del personal secretarial superaban lo indicado en el perfil de sus puestos. Sobre esto, la
mayoria de los jerarcas coinciden en que las tareas y responsabilidades de los subalternos
exceden lo estipulado en sus perfiles de puesto. Sefialan que esta situacion se debe a la
asignacion de funciones propias de o6rganos colegiados, las cuales reciben apoyo en su
ejecucion. Como resultado, los colaboradores asumen responsabilidades superiores a su
categoria. No obstante, se aclara que el problema no radica en las funciones en si, sino en
la manera en que se brinda asistencia para su cumplimiento.

La asistencia a los 6rganos colegiados y la ejecucion de otras tareas es lo que genera
que las funciones se vean rebasadas, pues se les asigna la elaboracion de actas y tramites
ante el Departamento de Registro, actividades que, en realidad, no corresponden de acuerdo
con el manual de puestos. Sin embargo, para que haya éxito administrativo, se procedio
con un acuerdo interno de distribucion de funciones.

En esta linea de ideas, se consulta a las autoridades del CIDE, en caso de que las
funciones y actividades del colaborador superen lo indicado en el perfil de puestos, de qué
forma lo anterior afecta el desempefio laboral. Las respuestas manifiestan que el exceso de
funciones asignadas a los subalternos impacta de manera negativa su rendimiento laboral.
En ocasiones, esta situacion genera altos niveles de estrés y hace que los colaboradores se
sientan estresados por la cantidad de trabajo.

Entre los hallazgos encontrados al realizar la comparacion, se identifico que las tareas
diarias del personal secretarial se le suma que, debido a nuevas disposiciones, algunos
colaboradores deben atender comisiones asignadas, como 6rganos colegiados, lo que in-
crementa la carga de trabajo, aunque estas tareas estén previstas en el Manual de Puestos.
Ademas, ahora se exige que las actas se redacten de forma literal. No obstante, a pesar
de estas demandas adicionales, el personal afronta la situacion con una actitud positiva,
ajustando su agenda, negociando prioridades y acomodéandose para cumplir con la mayoria
de las solicitudes.
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El analisis revela que las tareas del personal secretarial del CIDE estan alineadas con
lo establecido en el manual de puestos. Sin embargo, en la practica, muchas veces se les
asignan funciones extras, especialmente, relacionadas con el apoyo a érganos colegiados,
lo que ha aumentado la carga laboral. Esta situacion ha provocado que el personal se sienta
estresado y agotado. Aun asi, han mostrado una gran capacidad para adaptarse, lo que ha
permitido que las operaciones administrativas se gestionen.

Conclusiones

Con base en el analisis realizado, se logro identificar que los puestos desempefiados
por el area secretarial del CIDE son los siguientes: Gestion operativa auxiliar en servicios
secretariales oficinista, Técnico auxiliar en servicios secretariales secretario/secretaria y
Técnico asistencial en servicios secretariales secretario/a. Asimismo, el equipo de colabora-
dores relaciona sus obligaciones y funciones con las consignadas en el perfil de puestos de
la universidad, pero destacan que algunas de sus labores no se ubican dentro de ellos, por
tanto, recomiendan implementar un mecanismo que actualice los perfiles de los puestos.

Las tareas y responsabilidades que son ejecutadas habitualmente por el equipo secre-
tarial del CIDE son las que se detallan seguidamente: atender usuarios internos y externos,
elaborar, preparar, registrar, recibir, distribuir, actualizar documentacién o controles de
informacion, organizar y dar apoyo en diferentes actividades logisticas requeridas por la
instancia o a nivel institucional, participar en el proceso de evaluacion del desempefio, rea-
lizar otras actividades propias del cargo, organizar, atender y dar seguimiento a los tramites
y servicios de la instancia, organizar, actualizar y dar seguimiento a sistemas de gestion
documental e informacion, organizar y atender consejos, sesiones o reuniones, entre otras.

Existen funciones adicionales realizadas por los colaboradores, que no estan contem-
pladas en los perfiles de puestos, por ejemplo, las tareas surgidas a raiz de la implementacion
del sistema AGDe, ademas, de otras provenientes de responsabilidades generadas de activi-
dades puntuales o derivadas de otros procesos, seglin las necesidades de las oficinas, lo cual
genera, como consecuencia, que perfiles y funciones no contrasten en un cien por ciento.

Las funciones y obligaciones realizadas por el equipo secretarial del CIDE coinciden
con lo establecido en los perfiles de puestos por cuanto se ejecutan en su totalidad, segiin
se desprende del analisis. Sin embargo, el meollo del asunto se presenta cuando, como
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consecuencia de las actividades diarias, surgen tareas no contempladas dentro de los perfiles
de puestos y estas deben ser ejecutadas por motivo de ser requeridas en la oficina. Por lo
tanto, se evidencia que es necesario revisar y equilibrar las funciones asignadas para evitar
que la sobrecarga laboral afecte el desempefio y bienestar del equipo.
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