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INTRODUCCION.

La optimizacion de recursos se concibe como las estrategias de mejorar el recurso de una empresa
para que logre mejores resultados, mayor eficiencia o mejor eficacia (Guerra, 2014).

En las unidades que administran la educacion a nivel de zonas, regiones o paises, resulta de notable
importancia la técnica de optimizacién de los recursos, al centrarse en la eficacia y la eficiencia para
conseguir objetivos significativos, y empleando la menor cantidad de recursos disponibles. Estas
instituciones deben trazar prioridades para de esta manera se actle con celeridad en los puntos
algidos que limitan su desarrollo o evaluar como podrian hallar beneficio en esas prioridades (Jesus,

2015).
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La optimizacion de recursos permite el incremento de la productividad de las unidades que
administran la educacion y el leadtime de los procesos, asi como tener un nivel de exigencia similar
en las zonas de servicios y productivas; de esta manera, se conseguird mayor flexibilidad para
adecuar los recursos a la carga de trabajo, asi el servicio al cliente externo e interno alcanzara
mejores niveles, en tanto que se establecera una disminucion de costes en gran medida, a través de
este conjunto de estrategias donde se crea un mayor beneficio y ahorro para la empresa, ya que le
facilitara su adaptacion a constantes transformaciones, a la competitividad y a poseer el respaldo de
la informacion para tramitar sus operaciones de manera eficiente. Dicha situacion tiene lugar
gracias a que la optimizacion de recursos facilita instituir indicadores para posibles mejoras,
examinar variables y revelar en qué area puede manifestarse latentemente problemas de recursos,
para de esta manera precisar cuales son los requerimientos a fin de conseguir una mejor calidad

(Davila, Guevara y Ruiz, 2014).

El término gestion involucra, en el contexto laboral, una accién més all4 de ejecutar tareas o

tramites; este concepto apunta, especialmente, a la accién de tomar decisiones de forma responsable

y planificada en medio de determinado proceso (Aparicio, 2010).

No existe analogia posible entre las organizaciones, pues cada una posee rasgos, cultura,

metodologias, objetivos y estructuras disimiles; no obstante, todas comparten algunas caracteristicas

analogas, como son los recursos que poseen (Eggers, 2012). Dichos recursos pueden dividirse en:

v Recursos Humanos. Es el conjunto de personas que posee la empresa para conseguir sus metas;
0 sea, las que trabajan en ella, se entiende como el recurso méas significativo que tiene una
organizacion (Eggers, 2012).

v Recursos Materiales. Estan compuestos por los bienes muebles o inmuebles que tiene la
organizacion para realizar sus operaciones: instalaciones, equipos, elementos de oficina, entre

otros (Eggers, 2012).
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v' Recursos Financieros. Estan compuestos por los recursos, propios y ajenos, de origen econémico
y monetario que la organizacion necesita para el progreso de sus actividades: dinero efectivo y
utilidades (Luyo, 2013).

v Recursos Tecnoldgicos. Aqui se incluyen los que fungen como herramientas e instrumentos
auxiliares en la coordinacién de los otros recursos (Luyo, 2013).

La optimizacion de recursos también puede definirse como la busqueda de optimizar el recurso de

una organizacion para que logre mejores resultados, eficiencia y eficacia (Guerra, 2014).

Resulta notable, que la mediacién del Estado en la economia propague su efecto multiplicador, para

lo cual es preciso que el gasto publico se destine a la educacion, a la construccion de infraestructura,

a la seguridad juridica, a la dotacion de vivienda, a la funcion legislativa, a la seguridad social, a los

sectores productivos, a la institucionalidad, y a la salud (Carriel, 2012).

Desde una perspectiva constitucional, especificamente en su Articulo 315, la Carta Magna del

Ecuador exige que el Estado constituya empresa publica para la gestion de sectores estratégicos,

como el educativo, asi como la prestacion de servicios publicos, el manejo sustentable de los

recursos naturales o de bienes publicos, la optimizacién de recursos y el incremento de otras

actividades econémicas (Bustamante y Bustamante, 2017).

Los requerimientos sin respuesta se perciben o identifican de disimiles modos, mediante

diagndsticos, por la intervencién de grupos atraidos, por la actividad e impulso de los sectores

politicos, productivos, econémicos o sociales; estos resultan en problemas palpables que inciden
negativamente sobre el bienestar colectivo de los grupos poblacionales, cuya connotacion resulta
mayor o menor segun los solicitantes. Reconocida la dificultad, nace la demanda de solucion y la
exigibilidad mediante los organismos del Estado, las organizaciones de la sociedad civil, los
politicos y se promueven mediante otros actores implicados, como, por ejemplo, los medios de

comunicacion (Ojeda, 2011).
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En Ecuador, el trabajo vinculado de las Unidades de Talento Humano con los Directores Distritales
deviene un desafio de mejora para poder alcanzar, a través de una eficaz seleccion y posterior
capacitacion del personal, a los mejores perfiles que ocupen cada una de las plazas, sobre todo en
los mandos medios, encargados del cumplimiento de los procesos de cada departamento. Un estudio
realizado por Coello (2016) constaté falencias en los distritos 01D04 Chordeleg-Gualaceo y 01D01
Cuenca Norte, ya que no se operan correctamente los diferentes subsistemas del Talento Humano
como seleccion, desarrollo organizacional y capacitacion, lo que provoca una deficiente
optimizacion de los recursos.

Una investigacion realizada en el Distrito de Educacion de Machala demostré mediante encuestas,
que el servicio desconcertado de Educacidn acarrea mayor gasto publico innecesario y aunque se
registra que se ha reformado la infraestructura el servicio no puede clasificarse aun como de
calidad. Las inspecciones in situ al Distrito de Educacion de Machala despejaron la interrogante
sobre la atencion al usuario, ya que varios funcionarios no dominan el proceso de varios tramites y
solo unos pocos manifestaron conocerlo; el resto aduce que solo asumen las normas de la zona,
situacion que incrementa la insatisfaccion de los usuarios (Coronel, 2015).

Ante la constatacién de falencias en la optimizacién de procesos en el Distrito Metropolitano de
Quito, en cuanto a la asignacion de cupos a estudiantes del sistema de educacién publica, Nolivos
(2014) propone un modelo de optimizacion como una herramienta computacional técnica y
eficiente para el talento humano a cargo de tomar esas decisiones, en cuanto a evitar problematicas
que son resultado del manejo sostenido de criterios empiricos para la asignacién de estudiantes.
Otra investigacion evaluo en las entidades publicas del Distrito 09D03, pertenecientes al Ministerio
de Educacion, el nivel de incidencia que tuvo el cerrar presupuestariamente y financieramente las
colecturias de las Entidades Operativas Desconcentras EOD, con oferta educativa de octavo a
décimo y bachillerato. La investigacion concluye que en el presupuesto del Distrito de Educacion
09D03 se debe implementar una partida presupuestaria de gastos por las EOD, para lo cual deben

realizar un andlisis de las necesidades reales de cada institucion educativa (Gordillo, 2017).
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Méndez (2016) implementd una auditoria de gestion para optimizar los procesos administrativos del
distrito educativo 12D04 de Quinsaloma — Ventanas y concluy6 que tras entrevistar al personal del
mencionado distrito se declararon varias falencias en los procesos de la institucion, que resultaron
consecuentes con un ineficaz manejo de los recursos.

Para conseguir el éxito de la planificacién de procesos educativos, Oyervide (2015) plantea un
modelo de gestion fundado en tecnologias de la informacion para la comunidad educativa de La
Salle, distrito Ecuador. Este plan de mejoras incluye una metodologia préactica, fluidez en la
comunicacion interna, una organizacion flexible al cambio, y el uso cada vez méas acentuado de las
nuevas tecnologias para la mejora de la institucion en todos los sentidos.

El Distrito Educativo Intercultural y Bilingtie 10D01 de la ciudad de Ibarra se conforma como una
dependencia del Ministerio de Educacion, entidad que regula los procesos docente-educativos,
como por ejemplo, la estadistica de los alumnos asistentes a las escuelas y colegios de la provincia,
asi como los matriculados, promovidos, desertores y no promovidos, asi también informa sobre la
cantidad de maestros con que cuenta la provincia, sobre el cumplimiento del trabajo docente, asi
como de la respuesta a problemaéticas en el contexto educativo, la extension de certificados y titulos
a los bachilleres, el envio de circulares, entre otras actividades.

Su mision institucional es garantizar el acceso y calidad de la educacion inicial, basica y
bachillerato a los y las habitantes del territorio nacional, mediante la formacion integral, holistica e
inclusiva de nifios, nifias, jovenes y adultos, tomando en cuenta la interculturalidad, la
plurinacionalidad, las lenguas ancestrales y género desde un enfoque de derechos y deberes para
fortalecer el desarrollo social, econémico y cultural, el ejercicio de la ciudadania y la unidad en la
diversidad de la sociedad ecuatoriana. Hoy, la entidad lleva el nombre de Distrito Educativo
Intercultural y Bilingie 10D01 de Imbabura, y estd compuesta por las dependencias descritas a
continuacion: Subdirecciones, Divisiones y Departamentos. Actualmente, la entidad se encuentra

dirigida por el Ingeniero Marco Monrroy, director encargado del Distrito Educativo 10D01.
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En la institucién no se han disefiado las funciones para el control de cada unidad administrativa,
razon que limita estructurar responsabilidades y provoca duplicidad en las labores y descuidos en el
cargo desempefiado por muchos empleados, situacién que impide el alcance de éxito en la
institucién; por ende, se entorpece la planificacién del trabajo diario, semanal, mensual y anual, y se
impide la secuencia logica en el trabajo de oficina, lo que provoca un incremento en el deterioro de
los documentos, asi como su destruccién y pérdida, y las consecuentes molestias de los usuarios que
necesitan algun tipo de servicio.

En este distrito se documenta el ingreso y salida de documentos diariamente, este proceso no cuenta
con un procedimiento de gestion que facilite el mejoramiento de recepcion y entrega de manera
eficiente. Vale destacar, que la documentacién estd acumulada en voluminosas carpetas, dificiles de
manipular y conservar.

En la institucion, ademas, se percibe la escasa motivacion de sus empleados, lo que incide en un
bajo desempefio laboral y en demoras de las acciones a ejecutar. Dicha situacion esta influenciada
también por los insuficientes conocimientos o habilidades en la ejecucion de actividades en la
organizacion, especificamente, la gestion de documentos, aderezada por el exceso de carga de
trabajo.

Las fallas en los procesos de profesionalizacion y capacitacion en el personal administrativo,
provocan una inadecuada gestion de los documentos que ingresan a esta dependencia; ademas, los
usuarios que la visitan no reciben el trato merecido. La problematica incluye, ademas, a la
introduccion de personal preparado en ramas no afines, exigua capacitacion, desinterés de los
involucrados o desconocimiento de su contenido laboral; por lo tanto, no se cuenta con personal
capacitado y profesional en esa area del conocimiento, sobre todo del manejo de documentos, lo
cual origina que se retarde el trdmite y su consecuente malestar en el usuario.

Los problemas reconocidos en esta organizacion se enumeran a continuacion:

- Pérdida de documentos debida a la falta de organizacidn interna respecto al manejo de archivos.



8

- Demora en las actividades diarias de la institucion, debido a la escasa comunicacion entre sus
integrantes.

- Bajo desempefio laboral provocado por la falta de personal con experiencia en relacion con el
perfil profesional del puesto.

- Demora en la ejecucion de tramites provocada por la falta de capacitacion en el correcto manejo
de herramientas tecnoldgicas.

- Incorrecta atencién a los usuarios debido a la falta de conocimiento de politicas de atencidn
efectivas.

- Incumplimiento de acciones determinantes, debido a la falta de planificacion de las mismas.

- Estrés laboral provocado por la falta de acciones de integracion social.

Inconformidad de usuarios provocada por la falta de herramientas de informacion disponibles.
Con base en estas problemaéticas este estudio se propone presentar los resultados parciales del
diagndstico del nivel de conocimientos sobre optimizacion de los recursos en el Distrito Educativo

Intercultural y Bilingtie 10D01 de la ciudad de Ibarra, Ecuador.

DESARROLLO.

Para el desarrollo de la presente investigacion, se realizdé un estudio exploratorio, descriptivo y
transversal, y se empled un censo. Por tratarse de una poblacién pequefia y finita, se realizé un
censo de todos los miembros del personal administrativo del Distrito Educativo Intercultural y
Bilingtie 10D01 de la ciudad de Ibarra, que en total suman 61 sujetos, los cuales ayudaron a obtener
informacion veraz sobre la optimizacion de los recursos.

La técnica de investigacion que tuvo el protagonismo fue la encuesta, la misma que fue disefiada ad
hoc, en funcidn de las variables en estudio, y validada mediante el juicio de expertos.

Como metodos descriptivos para las variables cualitativas se utilizd nimero absoluto y porcentaje.
Para identificar si existio diferencia de proporcion entre el género y otras variables cualitativas

escogidas se realizo la prueba no paramétrica Ji-cuadrado de homogeneidad (por tratar las dos
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categorias de la variable género como dos muestras independientes). Para esta prueba se emple6 un
de significacion del 5%.

Con relacién a los administrativos encuestados, el 67% (41 personas) refirio desconocer la
existencia del plan anual de actividades de la institucion y un 70% (43 personas) considerd que no
que existe personal con experiencia de acuerdo al perfil profesional del cargo.

Al desglosarlo segun el sexo, del total de los que refirieron desconocer la existencia del plan el
mayor porcentaje correspondio a los hombres (63,4%); sin embargo, no se observé asociacion
estadistica entre el género y los conocimientos del plan (X2=2,063, p=0,151), por lo que se puede
afirmar que no existié suficiente evidencia para plantear que la proporcion de mujeres y hombres
fue diferente en cuanto al conocimiento de la existencia del plan anual de actividades de la
institucion, como se observa en la tabla 1.

Tampoco existié asociacion estadistica entre el género y el conocimiento acerca de la existencia del
personal con experiencia de acuerdo al perfil profesional del cargo (X2=0,013, p=0,908) a pesar de
encontrarse que el mayor porcentaje de los que respondieron no conocer la existencia de ese
personal en los hombres (72,1%), lo que significa que no hubo suficiente evidencia para afirmar que
la proporcion de mujeres y hombres fue diferente en cuanto al conocimiento de que existe 0 no
personal con experiencia acorde al perfil profesional del cargo con un nivel de significacion del 5%;
es decir ambas variables fueron independientes.

Tabla 1. Relacion entre el sexo y los conocimientos acerca de la existencia del plan anual de
actividades y del personal con experiencia de acuerdo al perfil profesional del cargo de la

institucion.

Género Total
Conocimientos de los (n=61) Estadigrafo | Valor
encuestados Masculino | Femenino 4 0’ X? p

# | % | # | %
26 | 634 | 15 | 36,6 | 41 | 67,2 2,063 0,151

Acerca del plan anual:

No (n=41)

Acerca del personal con
experiencia acorde al perfil
profesional del cargo:

No (n=43)

31 | 721 | 12 | 279 | 43 | 70,5 0,013 0,908

Nota: 1: porcentaje calculado con base en total de fila, 2: porcentaje calculado con base en total de los encuestados.
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Del total de los encuestados, mas del 50% refirid que el tiempo que un usuario debe esperar hasta
que le recepten sus solicitudes, reclamos o pedidos de informacion fue exagerado (35
administrativos para un 57%), mientras que el 25% refirié que ese tiempo fue aceptable y menos del
20% (11 personas) dijo que era Optimo. Puede verse en el grafico siguiente, que aunque los
porcentajes no fueron los mismos no se obtuvo diferencia entre las proporciones de hombres y
mujeres en cuanto a estas respuestas (X?=2,311, p=0,315), lo cual quiere decir que no existio
suficiente evidencia para plantear que los conocimientos de hombres y mujeres es diferente en
cuanto a lo que perciben sobre el tiempo que un usuario debe esperar hasta que le recepten sus
solicitudes, reclamos o pedidos de informacion, con un nivel de significacion del 5%. Ambas
variables no estuvieron asociadas, es decir fueron independientes.

Graéfico 1. Relacion entre sexo y conocimiento de la existencia de plan anual de actividades y
de personal con experiencia en el centro.

® Masculino mFemenino

90,0 - 80,0 81.8
80,0
70,0 -
60,0
50,0
40,0
30,0
20,0 -
10,0
0,0 +

20,0

Exagerado (n=35) | Aceptable (n=15) ()ptimo (n=11)

Tiempo de espera del usuario hasta recepcion del pedido
(X2=2,311, p=0,315)

Mas del 60% de todos los encuestados (37 administrativos) refirio desconocer la existencia de
estrategias de gestion secretarial para la optimizacion de recursos. Sélo un 13% (8 personas) refirio
que si conoce las estrategias de la institucion; sin embargo, en cuanto al género no se obtuvo

significacion estadistica (X2=2,267, p=0,132), por lo que no existid evidencia suficiente para decir



11

que estuvieron asociadas, como se aprecia en la tabla 2; es decir, se puede afirmar que con un nivel
de significacion del 5% ambas variables fueron independientes.

Hubo alrededor de un 28% de los administrativos (17 casos) que afirmd desconocer acerca de que la
institucién maneja algun programa de gestion de documentos, mientras que el 62% dijo si conocerlo
y un 10% que no lo conocia, pero aungue el mayor porcentaje correspondié a los hombres no fue
significativo desde el punto de vista estadistico esta diferencia (X2=2,425, p=0,119), lo que quiere
decir, que tampoco se encontro suficiente evidencia de que el género y el conocimiento acerca de la
existencia de un programa de gestion de documentos estuvieron asociados. Se puede afirmar que
ambas variables fueron independientes, es decir, no asociadas, con un nivel de significacion del 5%.
Alrededor del 79% respondi6 que no conoce que la institucién tuviera un programa de
capacitaciones de acuerdo a su perfil profesional y a las funciones de su puesto de trabajo. De ese
total, aunque casi el 73% correspondié a los hombres, no se encontrd significacion estadistica
(X2=2,184, p=0,140), por lo que es posible plantear que no fueron suficientes las evidencias
encontradas de que ambas variables estuvieran asociadas, con un 5% de nivel de significacion.

Tabla 2. Relacion entre el sexo y los conocimientos de los encuestados acerca de la existencia

de estrategias de gestion secretarial, de un programa de gestion de documentos y del
programa de capacitaciones.

Género Total
Conocimientos de los (n=61) Estadigrafo Valor
encuestados Masculino | Femenino 4 002 X P

# | % | # | %

Existencia de
estrategias de gestion
secretarial:
Desconoce (n=37)
Acerca de que la
institucion maneja
algun programa de 11 | 64,7 | 6 | 353 | 17 | 27,9 2,425 0,119
gestién de documentos:
Desconoce (n=17)
Acerca de la existencia
de un programa de
capacitaciones:

No (n=48)

25 | 676 | 12 | 324 | 37 | 60,5 2,267 0,132

35 | 729 | 13 | 27,1 | 48 | 78,7 2,184 0,140

Nota: 1: porcentaje calculado con base en total de fila, 2: porcentaje calculado con base en total de los encuestados.
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El 100% de los encuestados dijo que en la institucion no se realizan actividades de integracion
social durante la jornada de trabajo, lo cual impide que se realicen las actividades con mayor
eficiencia y contribuye a que el trabajo sea mono6tono provocando que el personal trabaje en estado
de estrés y por lo tanto sea menos eficiente.

Al indagar acerca de si las condiciones fisicas de su puesto de trabajo son adecuadas, se ve en la
tabla 3 que casi el 60% del personal administrativo refirid que no, siendo mayor el porcentaje
correspondiente a los hombres (63,9%), pero desde el punto de vista estadistico no se encontr6
asociacion (X?=3,268, p=0,071), con lo cual no hubo evidencia suficiente para afirmar que ambas
variables estuvieron asociadas; por lo tanto, fueron independientes con un nivel de significacion del
5%.

Tabla 3. Relacion entre el sexo y los conocimientos de los encuestados acerca de si las
condiciones fisicas de su puesto de trabajo son las adecuadas.

Género Total
Conocimientos de los (n=61) Estadigrafo | Valor
encuestados Masculino | Femenino 4 02 X P

# | % | # | %

Acerca que las
condiciones fisicas de
su puesto de trabajo 23 | 639 |13 | 361 | 36 | 59 3,268 0,071
son las adecuadas:
No (n=36)

Nota: 1: porcentaje calculado con base en total de fila, 2: porcentaje calculado con base en total de los encuestados.

Sobre los equipos y medios tecnologicos con los que contaban en el area de trabajo, los
administrativos el mayor porcentaje fue para el computador de escritorio con un 81% (61 casos),
seguido del computador portéatil y el Tablet, ambos con un 5% (4 casos). Con un 3% (2 casos)
estuvieron la impresora, el escaner y la copiadora.

Cuando se les pregunto acerca de si conocian si la institucion brinda informacién a sus usuarios a
través de herramientas de informacion el 100% de los encuestados refirié que no.

El ambiente laboral ha sido siempre un elemento significativo dentro de las organizaciones,
independientemente del caracter de sus actividades, ya que este, mediante una evaluacién, establece

su influjo en el logro de metas que se trazan tanto el personal como la organizacién. Enriquez y
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Calderon-Salazar (2017) desarrollaron una evaluacion del clima laboral de una escuela de
Educacién Basica; mediante la implementacion de un instrumento. Ademas, analizaron los factores
mas significativos en el clima laboral y su protagonismo en el desempefio, tomando en cuenta que
los componentes mas significativos que se debe examinar son: el apoyo de las autoridades, el
confort fisico, la recompensa, el control y la presion de las autoridades y la comunicacion entre
trabajadores.

La urgencia de mejorar la eficiencia de las organizaciones ha forzado la asuncion de nuevas
politicas de gestion. Este requerimiento resulta ineludible en empresas e instituciones publicas,
incluyendo a las universidades. Una de las posibilidades para la optimizacion de recursos es la
implementacion del enfoque de la gestion por procesos mediante el Business Process Management
(BPM). Las TIC suministran la posibilidad de aplicar este enfoque mediante los BPMs, lo que
acrecienta las superioridades de la nueva gestion, ya que brinda la automatizacion de los procesos,
su redisefio y mejora continua. En un estudio realizado por Flores, Lavin, Calle y Alvarez (2014), se
implementé un BPM en la Universidad Técnica de Ambato para observar como la gestion se
optimiza, lo que posibilité el alcance de mayores estandares de calidad y una disminucién de los
tiempos del proceso.

Como apuntan Alvarez y Montaluisa (2012) y Rodriguez (2017), la escuela no puede ser analoga a
una empresa, debido a la complejidad de la tarea educativa y a las variadas exigencias formativas a
las cuales da solucién. Dicha problematica exige a los protagonistas de la labor educativa la
ejecucion de una division racional del trabajo en las instituciones, para delimitar cada una de las
funciones que todos sus integrantes tienen que ejercer, en pos de brindar respuestas a las exigencias
internas y externas. Esto, ademas, exige la adecuacion del perfil directivo a este enfoque racional;
no obstante, esa division del trabajo precisa ser inversa a un orden vertical y jerarquico de sus
actores (relacion jefe-subordinados) todavia vigente en las instituciones educativas de Ecuador, para
dar continuidad a una direccion centrada en el liderazgo (pedagdgico, transformacional y

distribuido).
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Un grupo de definiciones de calidad de la educacion se centra en la gestion administrativa, o sea, en
factores relacionados con funciones, responsabilidades de administracién, atribuciones, gerencia y
conduccidn, tanto de la educacion globalmente como de cada institucion escolar pablica o privada.
En dicho ambiente, se nota, por ejemplo, que el no designar autoridades definitivas incide
negativamente en la calidad de la educacion, puesto que las autoridades que se encuentran en
condicién de encargadas, no toman decisiones significativas (Barros, 2012).

Las politicas para la optimizacion de los recursos en el contexto educativo deben tomar una
perspectiva preferentemente social, centrada en la ciencia y la tecnologia, que permita un desarrollo
humano, integral, de planificacion objetiva y progresista en la sociedad, tomando en cuenta los
factores potenciales que ponen impedimentos a la optimizacion de recursos en el proceso educativo
(Jara, Ifiigo y Sosa, 2014).

Nuestros resultados muestran, que mas del 60% de todos los encuestados (37 administrativos)
refirio desconocer la existencia de estrategias de gestion secretarial para la optimizacion de
recursos. Ello resulta paraddjico, si se toma en consideracion, que el rol de las secretarias resulta
imprescindible para la salud de una empresa, cualquier organizacién que prescinda de ellas, en
efecto no podria crecer; apoyan a sus superiores, coordinan los procesos para que no ocurran
imprevistos; en conclusién, cumplen un buen nimero de funciones significativas (Taquechel, 2014).
De hecho, siguiendo a Heredia, citado por Tirira (2016), la gestion secretarial incluye todas las
tareas de oficina, sobre todo, el proceso de atencion al cliente, la administracion de los recursos
disponibles, el manejo de la oficina, la asistencia segura a los ejecutivos y el manejo eficaz de la
informacion de la oficina, y se dirige a suministrar la comunicacion y optimizar el trabajo, mediante

todas las herramientas y recursos que componen los procesos de la organizacion (Aparicio, 2010).
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CONCLUSIONES.

La optimizacién de procesos en los distritos de educacidn ecuatorianos representa, dentro de la
extensa escala de acciones que establece la Alta Gerencia de una empresa o institucién, una de las
funciones que necesita de mayor dedicacién, pues su meta se encamina a brindar respuestas a los
problemas criticos actuales y a tomar medidas para que la institucion pueda afrontar los venideros.

La ejecucion adecuada de estrategias que contengan la capacitacion tanto en herramientas
tecnoldgicas como de comunicacion interna y de desarrollo personal, facilita la optimizacion del
recurso humano, tecnol6gico, material y econdmico de la institucién, y permite invertir en el
desarrollo de competencias del talento humano (Dabos y Rivero, 2012) para que los procesos y
procedimientos de los trdmites de las dependencias del Distrito funcionen de forma interactuada,
para de esta manera perfeccionar la productividad de las tareas de la oficina, lograr la lealtad de los
usuarios a través de un servicio de calidad y reducir el estrés laboral para un mejor ejercicio laboral.
El disefio de Estrategias de Gestion Secretarial que se presenta como propuesta contribuye a la
optimizacion de los recursos de la institucién, a través del desarrollo de la comunicacién interna, y

de la capacitacion del talento humano en areas de desarrollo personal y tecnolégico.
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