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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion es sobre “Uso De Las Nuevas Tecnologias De
La Informacion Y La Comunicacion Para Las Secretarias”, el mismo que se realizd
mediante una investigacion y con la participacion del personal directivo y las
secretarias de las empresas publicas y privadas del sector urbano del cantdn salcedo,
a través de la metodologia utilizada se pudo determinar la falta de conocimiento y
uso de las Tic por parte de las secretarias dentro del ambito laboral, dando a conocer
las dificultades que se presentan por la falta de capacitacion y actualizacion. Una vez
realizado el andlisis e interpretacion de resultados obtenidos durante la aplicacion de
las encuestas y entrevistas realizadas al personal directivo y secretarias de las
empresas publicas y privadas, se ha optado que es necesario e indispensable tener un
amplio conocimiento sobre el uso de las Tic, el mismo que permitira mejorar el
desarrollo y crecimiento de las empresas dentro de un mundo competitivo. Por lo
tanto se deduce que es necesario realizar un analisis sobre el uso de las Nuevas
Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién, que ayudaran a las secretarias a
obtener nuevos conocimientos sélidos, mayor habilidad y destrezas, ademas
significara el primer paso de un largo camino por recorrer en la busqueda de una
mejora y aceptacion al cambio del crecimiento de las nuevas tecnologias con cultura
innovadora y sostenible en el tiempo
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ABSTRACT

This research is about "use of new information and communications technology for
secretaries”, the same as was done by research and with the participation of managers
and secretaries of public and private sector companies Urban Salcedo canton,
through the methodology used could determine the lack of knowledge and use of
TIC’S by the secretaries in the workplace, revealing the difficulties presented by the
lack of training and updating. Having performed the analysis and interpretation of
results obtained during the implementation of surveys and interviews to managers
and secretaries of public and private companies, it was decided that it is necessary
and indispensable to have a broad knowledge about the use of TIC’S, the same that
will improve development and business growth in a competitive world. Therefore it
follows that it is necessary to conduct an analysis on the use of new information and
communications technology, to help secretaries to obtain new solid knowledge, skills
and greater ability, as well mean the first step of a long journey go in search of
improved acceptance of change and growth of new innovative technologies and

sustainable culture in time.
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INTRODUCCION

Las Nuevas Tecnologias de la Informacion y Comunicacion (TIC'S) actualmente
se han constituido como herramientas indispensables en el trabajo diario y en los
diferentes factores sociales como en las actividades secretariales y empresariales,
especificamente en los diferentes departamentos en los que laboran las secretarias de
las empresas publicas y privadas, un sector tan importante como el trabajo
secretarial deben tener un aplazamiento tecnoldgico, pues las secretarias del presente

somos profesionales que impulsaremos el futuro y crecimiento de las empresas.

En el Capitulo I se presenta la tematica base para abrirnos paso al estudio
posterior, en este presentamos las categorias fundamentales que permiten a cualquier

lector entender el fundamento tedrico de la investigacion.

En el Capitulo Il se establece que para el levantamiento de la informacién se
utilizara el método inductivo e deductivo, ademas se observa la necesidad de emplear
las técnicas de la encuesta y la entrevista, estas dirigidas a la poblacidn objetivo que
son los gerentes y las secretarias de las empresas publicas y privadas. La aplicacion
de las técnicas utilizadas expresa que las secretarias requieren del conocimiento de

nuevas estrategias para el uso adecuado de las herramientas tecnolégicas.

Finalmente en el Capitulo 111 se presenta la propuesta de realizar un analisis con
el objetivo de dar a conocer la influencia que tienen las Tic’s en la labores diarias de
la secretaria, de tal manera ayudar a mejorar la creatividad, espiritu innovador y
habilidades de las secretarias de las empresas publicas y privadas del sector urbano

del Canton Salcedo.
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CAPITULO |

FUNDAMENTOS TEORICOS

1.1 ANTECEDENTES INVESTIGATIVOS

(GARRIDO , 2010)Manifiesta “La primera reflexion de cualquier empresario o
gerente, es conocer su mision, visionar qué quiere lograr en un futuro o en algunos
afios, asi definir su vision empresarial. Logrando generar un crecimiento y desarrollo
de las empresas con el apoyo incondicional del personal de secretariado, para la

culminacién de metas y objetivos planteados™. (Pg. 120)

Las predicciones realizadas en afos anteriores, hablaban de un provechoso futuro
para las secretarias de todo el mundo, con menos trabajo y mayores capacidades
técnicas para el desempefio de su labor diaria, acompafiada de mayores periodos de
descanso. Adaptadas al cambio y a la necesidad de tener el control del uso adecuado
de las nuevas herramientas de internet y tecnologias web para la gestion eficiente de

la secretaria.

Las TIC'S no son ninguna formula méagica, pero pueden mejorar la vida de todos
los habitantes del pais. Se dispone de herramientas para llegar a los objetivos de
desarrollo del milenio, de instrumentos que haran avanzar la causa de la libertad y la
democracia de los medios necesarios para propagar los conocimientos y facilitar la

comprension mutua entre el personal administrativo y secretarial de las empresa.

El internet, agendas electronicas, smartphones y el resto de los instrumentos
moviles, hicieron entender a los jefes la importancia de que las secretarias mantengan
un conocimiento claro sobre las nuevas tecnologias, ya que por ese medio podrian
manejar la realizacion de tareas, calendarios y planes de viaje en linea con mayor

facilidad y a su vez con la contribucion necesaria de su secretaria de confianza.



En la actualidad el uso inadecuado de las TIC'S, ha originado la necesidad de
reflexionar para garantizar el maximo aprovechamiento de apoyar y facilitar el uso
adecuado de las Nuevas Tecnologias de la Informacion y Comunicacion remitida
exclusivamente para las secretarias en donde las practicas se limitan al manejo basico

del computador, aplicaciones informaticas, nuevos software, digitacion, entre otras.

La palabra clave sobre el uso de las TIC’S, es innovar y la innovacién es lo que
las empresas necesitan cuando hablan de calidad, eficiencia y competitividad. Como
base de la innovacion las empresas disponen trabajar con personal de secretaria
eficiente que mantenga una vision de superacion y conocimiento amplio del uso de

las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion.

Las Nuevas Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion son una parte de
las tecnologias emergentes que habitualmente suelen identificarse con las siglas
TIC’S, las mismas que hacen referencia a la utilizacion de medios informaticos e
aplicaciones utilizadas por las secretarias para transformar informacion, almacenar,
gestionar, proteger, difundir, y localizar los datos necesarios para cualquier actividad

humana.

Ademas de que constituyen herramientas de vital importancia en el desarrollo de
las organizaciones exitosas de hoy, ya que permiten simplificar y agilizar los
procesos de gestion y la toma de decisiones, tener el dominio del uso de las TIC'S
por parte del personal administrativo y las secretaria resulta un aspecto primordial
para enfrentar cambios, desarrollar actitudes, habilidades, para enfrentar a la

competencias informaticas para contribuir a lograr la excelencia de las empresas.



1.2 CATEGORIAS FUNDAMENTALES

Graéfico 1 Categorias Fundamentales

GESTION
ADMINISTRATIVA

/ LA SECRETARIA

/ LAS TIC'S

Fuente: Lilia Caisalitin, Jessica Quillupangui
Elaborado por: Lilia Caisalitin, Jessica Quillupangui



1.3 MARCO TEORICO

1.3.1 GESTION ADMINISTRATIVA

Segtin HERNANDEZ, Carlos (2003) manifiesta que “gestionar es hacer que las
cosas sucedan, son reglas y decisiones dirigidas a incentivar y coordinar las acciones

gue sean necesarias para llegar a un fin”. P4g. 18-20

Segun las tesistas la gestion administrativa es un conjunto de acciones mediante
las cuales los directivos definen los objetivos y metas, gracias al uso y conocimiento
constante sobre los avances tecnolégicos, permitiéndoles asi desarrollar actividades
a través del cumplimiento de las fases del proceso de tal manera que se pueda

desarrollar un trabajo eficiente.

Ademas de que la Gestion Administrativa es el proceso de disefiar y mantener un
entorno en el que trabajando en grupos los individuos cumplen eficientemente

objetivos generales y especificos planteados para alcanzar sus metas deseadas.

1.3.1.1 Definiciones De Gestion Administrativa

PAEZ Urdaneta,(2010) manifiesta que “la gestion administrativa como un
conjunto de acciones relativas a la planificacion, organizacién, instrumentacion,
direccionamiento y supervision del trabajo requerido para cumplir una mision

estratégica de una entidad”. Pag. 17



HURTADO, Dario (2008), manifiesta que “la gestion administrativa se puede
lograr se puede mencionar como la funcion de lograr que las cosas se realicen por
medio de otros, u obtener resultados a través de otros mediante la utilizacion de toda

clase de recursos de una manera racional”. Pg. 40

ANZOLA, Servulo (2008) manifiesta que “la gestion administrativa consiste en
todas las actividades que se emprenden para coordinar el esfuerzo de un grupo, es
decir la manera en la cual se tratan de alcanzar las metas y objetivos con ayuda de
las personas Yy las cosas mediante el desempefio de ciertas labores esenciales”.
Pag.70

Las tesistas manifiestan a la Gestion Administrativa como la accion de hacer que
las cosas sucedan con la mayor orden posible tomando en cuenta las diversas etapas

que existen en el proceso administrativo, para llegar al objetivo planteado.

La gestion administrativa es uno de los temas mas importantes al momento de
crear un negocio ya que de ella va a depender el éxito o fracaso de la empresa,
mientras el tiempo avanza y con ello la tecnologia, la competencia es mayor por lo
que debemos tener en cuenta que el realizar una realimentacion es muy necesario

para corregir falencias existentes.

1.3.1.2 Origen Y Evolucion De Gestion Administrativa

La practica de administracién ha existido desde los tiempos, mas remotos, los
relatos Judio-Cristiano de Noe, Abraham y sus descendientes, indican el manejo de
grandes numeros de personas y recursos para alcanzar una variedad de objetivos
desde la construccién de alcas a gobernar ciudades y ganar guerras, muchos textos

administrativos citan a Jetro el suegro de Moisés como el primer consultor



administrativo, el ensefio a Moiseés los conceptos de delegacion, la administracion
por excepcion y el alcance del control. Las antiguas civilizaciones de Grecia y Roma
mostraron los resultados maravillosos de una buena préactica de administracion en la
produccion de asuntos politicos, el advenimiento de Frederick, W. Taylor y la
escuela de administracion cientifica, iniciaron el estudio general de administracion

como disciplina.

1.3.1.3 Importancia De Gestién Administrativa

La Gestidn Administrativa es una accién humana y tiene la responsabilidad y la
tarea de construir una sociedad econdmicamente mejor y de esa manera unas

organizaciones mas efectivas y competitivas.

La tarea de construir una sociedad econémicamente mejor, normas sociales
mejoradas y un gobierno mas eficaz, es el reto de la gestion administrativa moderna.
La superacién de las empresas estd en funcion de una administracion efectiva, en
gran medida la determinacion y la satisfaccion de muchos objetivos econémicos,

sociales y politicos descansan en la competencia del administrador.

En situaciones complejas, donde se requiera un gran acopio de recursos materiales
y humanos para llevar a cabo empresas de gran magnitud de administracion ocupada
una importancia primordial para la realizacion de los objetivos propuestos para el

desarrollo y crecimiento de la empresa.

Este hecho acontece en la administracion publica y privada ya que dado su
importante papel en el desarrollo econdmico y social de una pais y cada vez mas

acentuada de actividades que anteriormente estaban relegas al sector privado, el uso



adecuado de las herramientas tecnologicas han constituido a una administracion

eficiente dentro de las empresas as importantes de un pais.

1.3.1.4 Caracteristicas De Gestiéon Administrativa

Eficiencia en el trabajo mediante el avance tecnoldgico
Alcanzar metas

Relacionarse con los clientes

Agilidad en el trabajo

Optimizar recursos

Cumplir objetivos

1.3.1.5 Propositos de Gestion Administrativa

Dar soporte en la planificacién y control de actividades empresariales
mediante el adecuado uso de las tecnologias de informacion.

Detectar y anticipar las necesidades de financiacion de las empresas y a si
vez seleccionarla combinacion de fuentes de financiamiento que permitan
satisfacer las mismas de la forma més eficiente.

Analizar desde el punto de vista administrativo y tecnoldgico las
decisiones de la empresa en cuanto a: politicas comerciales, precios de los

productos, presupuestos y entre otras.



1.3.2 LA SECRETARIA

La Secretaria Ejecutiva Gerencial desempefia un rol importante dentro de una
empresa, ya que es la mano derecha de su jefe y por lo tanto es conveniente que
tenga conocimientos amplios de marketing, contabilidad, tecnologia, y mecanizacion
administrativa. EI dominio de estos procesos le permitira convertirse en la secretaria
eficiente y eficaz que hoy en dia requiere cualquier empresa. La aplicabilidad de las
técnicas de relaciones humanas, ética profesional y publicidad le permiten crecer
como persona y dar todo de si para generar procesos comunicativos efectivos que no

afecten la imagen corporativa de la empresa.

1.3.2.1 Definiciones De La Secretaria

Segin LONDONO, Claudia (2012), manifiesta que “la secretaria (0) eS una
persona  con iniciativa, capacidad de trabajo, organizada y con una solida
formacion, en definitiva, una persona capacitada para asumir responsabilidades a

realizar funciones ejecutivas y de planificacion” Pag.20

LONDONO, Claudia (2009) define que “la secretaria actual se ha convertido en
la imagen de su jefe y la de la empresa misma. No se debe olvidar nunca que
mantener unas buenas relaciones con los proveedores y clientes contribuira a dar una
imagen positiva de su empresa, ya que es quien organiza, simplifica y coordina el
trabajo de su jefe y los procesos comunicativos que se desarrollen en la gestién

empresarial”. pag. 15



Segun las tesistas, la secretaria es la persona que transmite confianza y la
encargada de escribir la correspondencia, extender actas, dar fe de los acuerdos y
custodiar los documentos de una oficina. Por lo tanto una secretaria es a menudo el
elemento que mantiene la cohesion en una oficina o negocio, suministrando apoyo a

una variedad de empleados y departamentos de una empresa.

Todas estas actividades son parte de la secretaria actual, pero dada la complejidad
del mundo moderno y la evolucién de las empresas asi como la administracion, no
basta para ejercer a cabalidad esta profesion, ya que exige el aprendizaje constante y
dominio de las nuevas herramientas tecnologicas para un desempefio eficiente de su

trabajo.

1.3.2.1 Imagen de Exito Perfil de la Secretaria

La Secretaria debe ser la persona en la que se tenga plena confianza y que cumpla

con las siguientes caracteristicas:

e Buena presencia

e Persona de buen trato, amable, cortés y seria

e Excelente redaccion y ortografia

e Facilidad de expresion verbal y escrita

e Una persona proactiva y organizada

e Facilidad para interactuar en grupos

e Dominio de Windows, Microsoft Office, Internet

e Brindar apoyo a todos los departamentos, especialmente en el area en el

que se desempefia



e Habilidades para el planeamiento, motivacion, liderazgo y toma de
decisiones
e Buenas relaciones interpersonales

e Aptitudes para la organizacion

La imagen profesional de la secretaria es uno de los factores mas importantes en
el logro de las metas deseadas, encaminadas con la combinacion balanceada de la
salud fisica, emocional y espiritual. Ademas de que la secretaria es el reflejo de la
empresa, debe transmitir confianza a sus clientes y responsabilidad en las tareas
encomendadas, por otra parte también debe mantener sus conocimientos claros para
poder manipular los equipos de oficina con los que trabaja a diario, ya que cada dia

los equipos van innovando.

1.3.2.3 Cualidades De La Secretaria

La secretaria es una combinacion de cualidades y conocimientos que la convierten
en pilar fundamental para el funcionamiento de la empresa hasta el punto de ser la

mejor imagen de empresa.

a) Cualidades Morales

e Responsabilidad

o Discrecion
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b)

Veracidad
Paciencia
Honradez
Lealtad
Sinceridad
Respeto
Eficiencia
Cordialidad

Cualidades Intelectuales

Cultura general: leer revistas y publicaciones en general, nacionales e
internacionales, para estar informado sobre temas de actualidad.
Conocimiento de los objetivos y mision de la empresa para la cual trabaja.
Capacitacion y actualizacion profesional permanente: renovar, cambiar o
adaptarse al uso de la tecnologia.

Capacidad de observacién y amplitud de memoria.

Saber escuchar para comprender mejor y dar respuestas adecuadas.
Concentracion en las tareas que se realizan, aptitud para desarrollar dos o
mas actividades simultdneamente.

Iniciativa y sentido comun.

Habilidad para seguir instrucciones.

Metas personales y profesionales.
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Cualidades Sociales

e Capacidad para trabajar en grupo: logro de objetivos mediante el trabajo
conjunto.

e Capacidad para dirigir: discutir las tareas y coordinar el trabajo de
personas que estén a su cargo.

e Orden: En los documentos que se manejan, en los elementos que se
utilizan, en el trabajo que se realiza, en la presentacion personal y el
desarrollo de las ideas.

e Habilidad para comunicarse efectiva y facilmente para alcanzar los
objetivos propuestos.

e Simpatia y cortesia en el trabajo con las personas.

e Tacto y prudencia para manejar cualquier tipo de situacion imprevista.

e Excelente comportamiento y relaciones humanas.

e Adaptacion a toda situacion que pueda presentarse.

e Flexibilidad

¢ Sentido del humor

e Tolerancia

e Estabilidad emocional

e Solidaridad
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d) Cualidades Fisicas

Excelente presentacion personal: esta se reflejara no solo en el vestuario
sino también en el estado de salud, el maquillaje que se aplique, los
accesorios que utilice y los modales que practique.

Adecuada modulacion de la voz.

Agudeza visual.

Coordinacion de movimientos.

Elegancia

1.3.2.4 Conocimiento Que Requiere La Secretaria De Exito

La secretaria debe realizar sus estudios a nivel medio y obtener una

especializacién que le permita tener el conocimiento correcto de determinadas

técnicas y el uso de la tecnologia, sin las cuales no podria realizar con eficiencia sus

labores. La secretaria precisa de una informacidén continua y especifica, para

desarrollarse profesionalmente, en los siguientes ambitos:

MECANOGRAFIA.- Materia basica porque la mayor parte del trabajo de
la secretaria consiste en la escritura de documentos que se generan en la
oficina, debiéndolo hacer con rapidez, sin errores, ni faltas ortogréficas,

con buena apariencia y absoluta limpieza.

COMPUTACION.- El avance tecnoldgico exige que la secretaria posea

conocimientos de computacion. La computadora se ha convertido en uno
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de los elementos basicos para hacer el trabajo mas facil y para tener acceso
inmediato y mantener ordenada toda la informacion que necesita en la

oficina.

INTERNET.- La tecnologia en las comunicaciones cambi6 las
expectativas planteadas por las empresas y los clientes por el flujo de la
informacion digital. La secretaria debe estar preparada para manejar el

correo electrénico, entre otros avances tecnoldgicos, que ofrece el internet.

TAQUIGRAFIA.- Técnica que permite tomar un dictado mediante signos

establecidos y con la misma velocidad con la que una persona habla.

GRAMATICA .- Los conocimientos gramaticales son indispensables pues
se espera que la secretaria prepare la correspondencia y exprese las ideas

con la claridad y precision que se requiere para una comunicacion eficaz.

ORTOGRAFIA.- El conocimiento de las reglas ortograficas es un punto
clave que ninguna secretaria debe desatender. Los errores ortograficos
hablan mal de su capacidad y no debe olvidar que la imagen de la empresa

esta en juego.

MANEJO DE EQUIPOS DE OFICINA.- Para que la secretaria pueda

desempefarse con eficiencia, requerira del conocimiento general sobre los
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equipos de la oficina, que la ahorraran un tiempo preciso en el desempefio

de sus funciones.

e ARCHIVO.- Es suma importancia para la secretaria conocer sobre la
organizacion de archivos, para aplicar con eficiencia el método que
requiere la empresa para ordenar la documentacion. Adicionalmente le
permitira maneja los documentos de la oficina, de tal forma que puedan

ser localizados rapidamente cuando sean requeridos.

e RELACIONES PUBLICAS.- Como la secretaria sirve de nexo entre la
empresa y los clientes, ella es un factor decisivo dentro de la gestion
institucional, los negocios requieren de una buena comunicacion,

excelentes relaciones humanas y publicas.

1.3.2.5 Funciones Especificas De La Secretaria

El trabajo administrativo que realiza la secretaria puede ser diferente del tipo de
actividad al que esta dedicada la empresa, la amplitud del negocio, la forma juridica
de la institucion, entre otros factores. En forma general, las ocupaciones especificas

que la secretaria suele desempefar son:

e Redactar la correspondencia
e Tomar dictados y transcribirlos
e Realizar trabajos de mecanografia

e Atender la correspondencia via internet
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e Preparar reuniones

e Calculos elementales

¢ Organizar la correspondencia de la oficina

e Custodiar la documentacién de la oficina

e Preparar la correspondencia de entrada y salida

e Atender llamadas telefonicas

e Recibiry atender a los clientes

e Amplios conocimientos en protocolo institucional y empresarial

e Estar al dia de la tramitacion de expedientes

¢ Planifica y organiza la agenda de trabajo diario, semanal y mensual

e Mantener un dominio de técnicas archivo y uso de la tecnologia

1.3.2.6 Caracteristicas De Las Secretarias

RENATA PAZ COUSO, ha elegido un listado de caracteristicas de las
secretarias, que ayudaran a los profesionales a mantener un contacto directo con los
clientes a los que deben atender, ayudar, servir y brindar un buen servicio, para
resolver sus problemas o satisfacer sus deseos y necesidades, ya sea personalmente,

por una llamada telefonica o servicio online.

Entre ellas podemos mencionar:

e LA FORMALIDAD.- Entendido como un factor de honestidad en la
forma de actuar, la capacidad para comprometerse en los asuntos con

seriedad e integridad con los clientes.

16



LA AMBICION.- Ser ambiciosa en el sentido positivo, es tener deseos
inagotables por mejorar y crecer con afan de superacion. De tal forma te
marcas metas cada vez de mayor altura, y asi se esfuerza por mejorar tus
resultados, luchas por conseguir la solucion que supere las expectativas de

los clientes.

LA INICIATIVA.- Tener iniciativa significa ser activa y dinamica con
tendencia a actuar en las diferentes situaciones y dar una respuesta rapida a

los problemas.

Si tiene iniciativa no espera a que los demas actuen, lo haces td, haces
propuestas y no permaneces pasiva ante las dificultades. Ademas las
actuaciones o quejas de los clientes nos motivan para tomar las

actuaciones gque sean necesarias.

EL AUTODOMINIO.- Tener capacidad para el dominio de ti mismo, ser
capaz de mantener el control de las emociones y del resto de aspectos de tu
vida lejos de las horas de trabajo. No dejarse llevar con facilidad del al
humor o la euforia si la situacién no lo requiere, establecer tus propias
prioridades anteponiéndolas a tus preferencias personales, ser capaz de
aplazar lo que priorizas mas importante. Gracias a este autocontrol tu
respuesta ante un cliente impertinente o inoportuno serd la cordialidad

profesional y el respeto.

DISPOSICION DE SERVICIO.- Es una disposicion natural, no forzada
para atender, ayudar y servir al cliente de forma entregada y con dignidad.

Ademas de no sentirse menos preciado por responder a las peticiones o
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exigencias de los clientes, ante todo tener una motivacion estrictamente
profesional con objetivos claros y enfocados a la satisfaccion del cliente y
el beneficio de la empresa.

LA COLABORACION.- Es una cualidad imprescindible en la atencion
al cliente es trabajar en equipo porque conseguir responder con éxito al
cliente no depende solo del personal de primera linea, sino que es el
resultado de la implicacion de muchas personas en la empresa.
Manteniendo como objetivo principal la satisfaccién de cada uno de sus

clientes y que en un futuro elija tu empresa frente a tu competencia.

ENFOQUE POSITIVO.- Es la capacidad para ver el lado bueno de las
cosas con optimismo, tener un enfoque constructivo y dirigido hacia la
solucion de problemas. Si trabajas con un enfoque positivo, nunca das por
perdida una negociacion con clientes ya que ante una negativa dejas la
puerta abierta a la competencia. Tener en cuenta que un error con un
cliente te servird como aprendizaje para no repetirlo, y como estimulo para

ganarte su fidelidad.

133 LASTIC'S

El desarrollo impetuoso de la ciencia y la tecnologia que ha llevado a la sociedad

a entrar al nuevo milenio inmerso en lo que ha dado en llamar” era de la

informacion” e incluso se habla de que formamos parte de la” sociedad de

informacion”. Sin lugar a dudas, estamos en presencia de una revolucion tecnologica

de alcance insospechado.
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1.3.3.1 Definiciones De Las TIC’S

Segun BLANCHARD, Ken, (2010) manifiesta que “Las TIC'S son el saber y
hacer de las secretarias es saber mantenerse actualizada y capacitada en las nuevas
versiones o temas de informética y uso de las nuevas tecnologias de la informacion,
para tener una eficiente desempefio laboral, para ser indispensables en cada area y
para poder competir en el mercado de competencia y poder tener mas oportunidades

de conseguir el éxito profesional”. Pag. 12

Segun TRUJILLO, Ivan (2010) define que “Las TIC'S se tratan de un conjunto
de tecnologias desarrolladas para gestionar informacién y enviarlas de un lugar a
otro. Abarcan un abanico de soluciones muy amplio ya que permiten almacenar
informacion y recuperarla después enviar y recibir informacion de un sitio a otro, o
procesar informacién para poder calcular resultados y elaborar informes. Las TIC'S
forman parte cada vez méas del ambito escolar ya que amplian nuestras capacidades

fisicas y mentales”. Pag. 21

GONZALEZ, Ladwin (2009) manifiesta que “las TIC'S son como un conjunto
de herramientas, soportes y canales para el tratamiento y acceso a la informacion que
generen nuevos modos de expresion, nuevas formas de acceso y nuevos modelos de

participacion”. Pag. 21-21.

Las tesistas manifiestan de acuerdo a las definiciones establecidas se entiende
que las TIC'S (las nuevas tecnologias de informacion y comunicacion) son los
avances tecnoldgicos a la vez son herramientas que nos permiten mejorar la
automatizacion de los procesos dentro de una empresa u organizacion como

atencion al cliente envié de documentos de una manera eficiente y eficaz
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De la misma manera las nuevas tecnologias han mejorado el sistema d trabajo de
muchas secretarias ya que mediante estas les facilita el trabajo diario en envi y
recepcion de documentos como ejemplo en las empresas publicas actualmente se
encuentran utilizando el sistema QUIPUX que les agilita de una manera mas rapida

el acceso a la informacion de cada uno de sus clientes

1.3.3.2 Importancia De Las TIC'S

GONZALES, (2008) define que “La amplia utilizacion de las TIC'S en el
mundo, ha traido como consecuencia un importante cambio en la economia mundial,
particularmente en los paises mas industrializados, sumandole a los factores
tradicionales de produccién para la generacion de riquezas, un nuevo factor que

resulta estratégico, el conocimiento. Pag. 120

Es por eso que ya no se habla de la sociedad de la informacién, sino también de la
sociedad del conocimiento. Sus defectos y alcance sobrepasan los propios marcos de
la informacion y la comunicacion, y puede traer aparejadas modificaciones en las
estructuras politicas, social, econdémica, laboral y juridica debido a que posibilitan

obtener, almacenar, procesar, manipular y distribuir con rapidez la informacion.

Las Nuevas Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion hoy en dia han
tomado gran importancia dentro del desarrollo de las empresas publicas y privadas
sin importar el tamafio o la productividad que las empresas tengan ya que debido a
la competencia cada una de ellas debe estar en constante cambio e innovacion
tecnolégica para ir a la par con la tecnologia y asi estar en competitividad en el

mercado.
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Mediante estas ultimas décadas la tecnologia ha venido dando algunos cambios,
en las empresas u organizaciones es por eso que la secretarias deben estar en
constante conocimiento y capacitacion a cada uno de estos cambios uno de ellos son
los dominios de los sistemas de informacién, una secretaria debe saber como
funcionan cada uno de estos programas y la gran importancia que tienen cada uno de

estos dentro de la administracion y manejo de una empresa.

Tener un dominio del manejo de internet y sus herramientas que ofrecen cada
plataforma de correos electronicos, y asi conocer las seguridades de archivos para
una pronta ubicacién y recuperacion para realizar pagos y transacciones llevar una

agenda electrénica y administracion.

1.3.3.3 Areas De Las Tic'S

e LAS TELECOMUNICACIONES: Representadas por los satélites
destinados a la transmision de sefiales telefénicas, telegraficas y
televisivas; la telefonia IP que ha tenido un desarrollo impresionable a
partir del surgimiento de la sefial digital; el fax y el modem; y por la fibra
Optica, nuevo conductor de la informacion en forma luminosa que entre
sus multiples ventajas econdmicas se distingue el transmitir la sefial a
grandes distancias sin necesidad de usar repetidores pero mucho depende

del ancho de banda adecuado.

e LA INFORMATICA: Caracteriza por notables avances en materia de
hardware y software que permiten producir, transmitir, manipular y

almacenar la informacién con mas efectividad a través de las redes locales
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y globales(INTERNET), los bancos interactivos de informacion, los

servicios de mensajeria electrdnica, entre otras.

e LA TECNOLOGIA AUDIOVISUAL: que ha perfeccionado la
television de libre sefial, la television por cable, la television restringida y

la television de alta definicion.

La denominacion de “NUEVA” ha traido no pocas discusiones y criterios
encontrados, al punto que muchos especialistas han optado por llamarles Nuevas
Tecnologias de la Informacion y Comunicacion. Para las secretarias en tiempos
antiguos manejaban con rapidez las maquinas de escribir o el teléfono que data de
1876 es decir del siglo antepasado, ahora en la actualidad surge la necesidad de poder
manipular de buena manera el computador y las nuevas herramientas tecnoldgicas

que hoy en dia son indispensables.

Lo que no puede perderse de vista es que el término “NUEVA” se les asocia
fundamentalmente con la innovacién y transformacién que erradican las
deficiencias de sus antecesores y por su integracion como técnicas interconectadas en
una nueva configuracion fisica, dentro de un mundo competitivo para desarrollo de

las empresas.
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1.3.3.4 Caracteristicas De Las TIC'S

Permanecer en constante cambio y actualizacion
Nuevas formas de comunicacion
Accesible y dindmica

Uso del internet y la informatica

Utilizar adecuadamente el internet y aplicaciones informaticas

Brindar un mejor servicio y atencién al cliente
Adquirir nuevos servicios

Facil acceso a la informacion

Canales de informacién inmediata

Son interactivos

1.3.4.1 Ventajas De Las Tic’S

Brindar mejores servicios a las empresas publicas y privadas
Ofrecer nuevas formas de trabajo

Facilidad

Exactitud

Menores costos

Menores riesgos

Optimizar tiempo

Brindar grandes beneficios y a la vez oportunidades

Facilidad en la atencion al cliente
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1.3.4.5 Desventajas De Las Tic'S

e Falta de privacidad
e Aislamiento
o Fraude

e Pérdida los puestos de trabajo

Las TIC’S facilitan el trabajo para el disefio adecuado del producto que va a ser
presentado a los clientes, ayudar a incrementar las ventas de distintas maneras, para
poder enfrentarse contra las competencias de las distintas empresas dentro del

mercado y la comercializacion.

1.3.4.6 Influencia De Las Tic’'S En Las Empresas

Segun HURTADO, Guido (2010), manifiesta que “la influencia de las TICS en
las empresas y organizaciones en general, es evidente, en la medida en que entran a
formar parte de la infraestructura tecnoldgica y organizacional de estas y

progresivamente, de la cultura organizacional” Pag. 50

Desde el surgimiento e influencia de las TICS en las empresas se ha generado la
necesidad para que las secretarias se encuentren méas actualizadas y preparadas en
todas las labores que se realice dentro y fuera de las instituciones. De cierta manera
esto ayudaria a los gerentes o directivos de las empresas a generar mayor rentabilidad

para su empresa, logrando en si el crecimiento y desarrollo productivo de la misma.
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1.3.4.7 Herramientas De Las Tic’'S En Las Empresas

Hay diferentes tipos de herramientas tecnoldgicas que utilizan todos los

administrativos dentro de una empresa para mejorar sus actividades diarias y en si

puedan satisfacer las necesidades y estar siempre a la vanguardia de todas las

empresas

Las herramientas tecnoldgicas son muy importantes dentro las organizaciones

entre estos tenemos:

PROCESADORES DE TEXTO: este software nos permite crear
documentos tipo texto en un equipo, podemos usar Word para crear textos
con una buena apariencia mediante fotografias o ilustraciones multicolores
como imagenes o fondos, asi como también agregar figuras y tablas.
Dentro del trabajo diario que realiza la secretaria Word es un programa
que nos sirve para realizar documentos como oficios, informes,

certificados, solicitudes.

POWER POINT: este software nos permite crear materiales que se
puedan utilizar en el trayecto de la ejecucion de un proyecto. Permite a las
secretarias crear animaciones que incorporan efectivamente textos, fotos,
ilustraciones, tablas, graficos y peliculas, para entregar informacién sobre
un tema especifico, este programa es muy importante para realizar
presentaciones en el trabajo eficiente de la secretaria y el uso adecuado de
la tecnologia

EXCEL.: este software nos permite crear tablas, calcular y analizar una
base de datos, y a la vez permite realizar variedad de operaciones

elementales para el trabajo diario de la secretaria, nos ayuda a calcular de
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forma automatica los totales de los valores numéricos mediante sus
respectivas formulas y el conocimiento avanzado de la secretaria para

poder manipularlo de una manera adecuada.

EL CORREO ELECTRONICO: permite a la secretaria enviar todo tipo
de informacion de una manera rapida a cada uno de sus clientes u

administrativos de la empresa.

AGENDAS ELECTRONICAS: es similar a una computadora, solo que
es una escala mucho mas pequefia. También conocida como un asistente
digital personal, varian en tamafio y capacidades de memoria con
capacidad de intercambiar informacion con las computadoras de tamario
completo. Sin embargo con el aumento de la tecnologia hoy en dia se
puede encontrar agendas electronicas con Wi-Fi.

FAX.- El fax es de gran utilidad en una empresa, a pesar de que en la
actualidad existe el correo electronico, pero sin embargo en la mayoria de
las instituciones se encuentra todavia muy aliado con la secretaria. Se
utiliza para él envio y recibimiento de documentos dentro y fuera de la
ciudad. En la actualidad se puede tener un respaldo y recuperacion,

disefiado para ser parte de una red telefdnica.

EL COMPUTADOR.- En la actualidad las computadoras son de vital
importancia en una oficina ya que mediante ella se puede realizar el
trabajo de transcripcion de documentos en forma efectiva y rapida, y si es
el caso nos permite realizar correcciones. Como en la actualidad esta en
auge el internet es necesario tener una computadora de buenas

caracteristicas.

26



FOTOCOPIADORAS.- Una fotocopiadora es indispensable en una
oficina debido a que en ciertos momentos es necesario reproducir en

grandes cantidades una determinada informacion.

PAGINA WEB: es el lugar donde se puede subir informacion sobre la
empresa para que sus clientes puedan conocer mas acerca de ella,
informandoles a que se dedican cual es su mision su visién, como esta
formado el personal administrativo de la empresa mostrar sus productos o

servicios que ofrece.

RED INALAMBRICA: Las redes inalambricas permiten establecer
vinculos entre computadoras y otros equipos informaticos sin necesidad
de instalar un cableado, lo que supone una mayor comodidad y un ahorro

de dinero en infraestructura.

ZIMBRA: es un programa informatico colaborativo que permite a las
secretarias de una empresa enviar, recibir, guardar y buscar los
documentos procesados cada dia, permitiendo a la secretaria realizar y

mantener un trabajo eficiente en la empresa.

QUIPUX.- es un sistema de gestion documental que facilita el desempefio
del trabajo de la secretaria. el sistema fue modificado a partir del sistema
de gestion documental y el cual utiliza tecnologias y estandares abiertos

para su funcion.
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1.3.4.7 Caracteristicas De Quipux Y Zimbra

e Ahorro de espacio fisico para almacenamiento de documentos.

e Disminucién del riesgo de las pérdidas por incendios, robos, inundaciones,
entre otros.

¢ Conservacion intacta de los documentos a lo largo del tiempo.

e Acceso inmediato a los documentos independientemente del lugar
geografico.

e Busqueda de los documentos definiendo criterios de acceso de forma
flexible y facil.

e Consulta simultanea de varios lectores.

e Reproduccién y envié de documentos obviando el traslado fisico.

¢ Inviolabilidad de la informaciéon a través de mecanismo de seguridad
digital

e Minimizacién de tiempos de distribucién y consulta

e Ahorro de recursos fisicos y econdmicos para gestionar los documentos.

e Disminucién de impresion de documentos.

e Apoyo a la conservacion del ambiente.

1.3.4.8 Importancia De Las Tic’S En El Area Administrativa

Para una Secretaria Ejecutiva Gerencial utilizar las herramientas tecnologicas y
tener conocimiento sobre tecnologia, es muy esencial porque mediante esta se puede
realizar las actividades referentes a la secretaria de acuerdo a las reglas o politicas

que la empresa tenga y a la vez es necesario que una secretaria se encuentre
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actualizado con todos estos avances para que puedan realizar una tarea u trabajo de

una manera eficiente y eficaz dentro y fuera de una empresa u organizacion.

Como sabemos hoy en dia el internet es un medio por el cual se puede realizar
muchas tareas y a la vez es una herramienta basica que permite la comunicacion y el
acceso a la informacion esto hace que si una persona quiere obtener informacion lo

puede hacer mediante este servicio.

1.3.4.9 Diferencia Entre Empresa Publica Y Privada

La empresa publica es una empresa 0 negocio que es propiedad del pueblo o
controlada por él, lo que normalmente significa la propiedad o el control del
gobierno. Como el gobierno es un agente del pueblo, o publico, la propiedad del
gobierno es la forma mas extrema de la propiedad publica, sobre todo en una nacion
democratica. En teoria, todo ciudadano tiene una participacion en una empresa
publica de propiedad del gobierno o controlada por él. Esto no se limita a los
gobiernos federales; las empresas de propiedad o las controladas a nivel local, como
el agua municipal y las empresas de alcantarillado, son también empresas publicas.
El gobierno tiene la ultima palabra sobre los directivos de la empresa y las
principales decisiones politicas. Todas las ganancias son canalizadas ya sea de nuevo

hacia la empresa, 0 se van a las arcas del gobierno.

La empresa privada es una empresa de propiedad de particulares o controlada por
ellos. Esto puede ser cualquier cosa, desde una propiedad Unica hasta la de grandes
corporaciones que cotizan en bolsa. La empresa privada significa que no hay
participacion del control o de la propiedad gubernamental. Los propietarios eligen el
consejo de administracion de una empresa privada, y se dispersan los beneficios

entre los propietarios o accionistas. ElI gobierno no tiene voz directa en el
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funcionamiento de la empresa. Este tipo de empresa es también conocido como libre

empresa.

1.3.4.10 Caracteristicas De Las Empresas Publicas Y

Privadas

e Las empresas publicas estan creadas con un capital perteneciente al
Estado, con el objetivo de satisfacer una necesidad de carécter social,
pudiendo tener 0 no beneficios econdémicos.

e A diferencia de la empresa privada, la empresa publica no busca la
maximizacién de sus beneficios, las ventas o la cuota de mercado, sino que
busca el interés general de la colectividad a la que pertenece.

e El proceso de toma de decisiones de la empresa publica difiere de aquellas
que pertenecen al sector privado en cuanto a que el poder de iniciativa
parte del Estado, que lo ejerce estableciendo sus objetivos y controlando
su actividad.

e Las empresas publicas constituyen la mayor parte del sector publico de
la economia, y son uno de los principales medios utilizados por el Estado
para intervenir en la economia.

e Las empresas publicas tienen una relevancia econémica muy destacada, no
solo en términos cuantitativos (por su volumen de negocios, nimero de
empleados), sino también porque se sitdan en sectores productivos claves.

e Empresas Privadas el capital es aportado por particulares, que asumen
riesgos y estan motivados por el deseo de conseguir beneficios
econdémicos, mediante la satisfaccion de alguna necesidad de orden

general o social.
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e EI capital de las empresas privadas es propiedad de inversionistas
privados, que buscan obtener un benéfico economico mediante la
satisfaccion de alguna necesidad.

e Las empresas privadas desempefian su actividad econdmica dentro del
sector privado (que se distingue del sector publico).

e Las empresas privadas asumen todos los riesgos inherentes a una

actividad.

1.3.4.11 Tecnologias Utilizadas En Las Empresas Pablicas

Las secretarias de las empresas publicas acogen las disposiciones de los directivos, es
por tal razon que manifiestan que debido a que el capital es publico los trabajadores y
personal de secretariado no se preocupan tanto por generar ingresos, ni trabajar con
eficiencia para mejora de la empresa. Es por esa razon que mediante las entrevistas y
encuestas realizadas se pudo conocer las tecnologias que utilizan las empresas

publicas del sector urbano del Cant6n Salcedo.

DISPOSITIVOS HARDWARE:

e Scanner

e Copiadora

e Webcam

e Disco duro externo
e Computadora

e Parlantes

e Modem
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e Impresora

e TV television

e El lector de codigo de barras
e DVD-CD

e Flash Memory

e Conexién inaldmbrica

DISPOSITIVOS SOFTWARE:

o AVG Free

e Microsoft Office

e Blogger

e Navegadores

e Plataformas de correo electronico
e Sistema operative Windows

e Youtube multifunctional

e Redes sociales

1.3.4.12 Tecnologias Utilizadas En Las Empresas Privadas

Las secretarias de las empresas privadas utilizan la tecnologia de manera adecuada y
eficiente, por ende ayudan a la contribucién para desarrollo y mejora de la empresa,
colaborando con los directivos para la realizacién de un negocio ya que estos son
muy importantes debido a cada una de estas se puede incrementar el negocio y a la
vez estar a la vanguardia con cada uno de sus clientes cumpliendo cada una de sus

expectativas.
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Muchas de las empresas privadas se mantienen mas actualizadas en cuanto al uso y

manejo de las TIC'S, por lo tanto utilizan la red de intranet, esti en una red privada

que utilizan los directivos para realizar y compartir informacion con sus clientes de

una manera segura, por ende solo en este caso la secretaria y a la persona que va

dirigido esta informacién puedan tener este acceso.

DISPOSITIVOS HARDWARE:

El computador

Laptops

Pizarra Digital
Copiadora Multifuncion
Lapiz Optico

Impresora

Web cam

Flash Memory

Lector de DVD
Parlantes

TV television

DISPOSITIVOS SOFTWARE:

Windows 7,8,10
Microsof Office 2010,2013
Skype
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e McAfee anti virus

e Nero Wave Editor

e Access

e Software de distribucion libre
e Hotmail

e Zimbra

e Facebook

e WhatSapp

e Quipux

e Google Chrome

e Software de Scanner

1.3.4.13 Las Tic’S En La Gestion Documental

Se caracteriza la era de la informacion, sus componentes; asi como el impacto de
las nuevas tecnologias de la informacién y las comunicaciones en los sistemas
empresariales. Se particulariza en la importancia y el papel de la gestion de la
informacion y el conocimiento como recursos estratégicos para el logro de los
objetivos esenciales en la empresa. Se expone la relacion existente entre gestion
documental, de informacion y del conocimiento; asi como su importancia. Se
reconoce la gestién documental como la expresion tangible del conocimiento tacito

convertido en explicito.

Ademas de ser conocida como un conjunto de normas y técnicas que permiten a
la empresa administrar el flujo de documentos de todo tipo a lo largo del ciclo de
vida del mismo, ya sea mediante técnicas manuales o aplicando nuevas tecnologias

que les permitan mejorar su rendimiento, funcionalidad y eficacia. Ademas la gestion
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documental nos garantiza la integridad de los documentos evitando pérdidas y
deterioros del mismo y ha de ofrecer medios de almacenamiento y seguridad que nos

permita la recuperacion rapida del mismo.

La gestion documental es una herramienta basica en el archivo es importante para
la clasificacion y el ordenamiento de los documentos a la ves se deberia seguir las

siguientes directrices para seguir un sistema de almacenamiento de documentos

Segun ALBERCH, Fugueras(2010) dice que “la gestion documental engloba un
conjunto de operaciones comprometidas con la busqueda de la economia y la eficacia
en la produccién, el mantenimiento, uso y destino final de los documentos a lo largo
de su ciclo de vida; es decir, desde el momento de su concepcion en las oficinas

administrativas hasta su ingreso en las instituciones de archivo” P4g.25

Segin PONJUAN, Dante ,(2009) dice que ”la gestion documental es un proceso
administrativo que permite analizar y controlar sistematicamente a lo largo de su
ciclo de vida, la informacion registrada que crea, recibe, mantiene o utiliza la

organizacion en correspondencia con su mision, objetivos y operaciones.” Pag.19

Segun VASQUEZ, Manuel, (2009) manifiesta que “la gestion documental
abarca el ciclo de vida completo de los documentos, es decir, el tratamiento
secuencial y coherente que se da a los documentos desde que se producen o reciben
en las distintas unidades de trabajo, hasta el momento en que son eliminados o

conservados como una funcion de valor y testimonio historico”. P4g.12-13

Segun las tesistas la gestion documental es muy importante para el buen manejo y
uso de los documentos dentro de las instituciones, como también en el ciclo de vida
que tienen estos documentos ya que gracias al avance de la tecnologia la gestion
documental ha ido renovando y en la actualidad se puede conservar los documentos
en forma digital de tal manera que se agilite la basqueda mas rapida de documentos y

brindando una mejor atencion al cliente.
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1.3.4.14 IMPORTANCIA DE LAS TIC'S EN GESTION DOCUMENTAL

La gestiébn documental es un proceso vital para la organizacién, y por tal es
importante la gestion documental ya que mantiene almacenada de forma segura la
informacion de los documentos debido a la magnitud que alcanzan los mismos

como:

e Amplio alcance y complejidad de las actividades gubernamentales y
empresariales.

¢ Incremento del sector de servicios donde se realizan multiples actividades
relativas al manejo y transferencia de datos e informaciones.

e Aumento de las regulaciones y las normativas oficiales que reglamentan el
empleo de los documentos.

¢ Incorporacién y extension de medios técnicos (fotocopiadoras, impresoras,
etc.) que generan grandes volimenes de informacion registrada en

diversos formatos.

La gestion documental ha intercalado la digitalizacion de contenidos de forma que
es cada vez menos visible la diferencia y, en la medida que avanzan las TIC'S, es
cada vez més probable que la empresa se mueva de manera més rapida hacia la

digitalizacién de la informacion.

También la considera como un proceso para mantener la informacion en un

formato que permita un acceso oportuno, y por ello se requiere de la realizacién de
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tareas y procedimientos particulares para cada fase de su ciclo de vida y su
explotacion. La informacion registrada es evidencia de las actividades vy
transacciones de las organizaciones y uso oportuno permite a la organizacién una

mayor eficacia en su labor.

1.3.4.15 VENTAJAS DE LAS TIC'S EN GESTION
DOCUMENTAL

La gestion documental permite un incremento exponencial de la productividad
empresarial, ya que a la secretaria facilitaria la ubicacion y el manejo de la
informacion, ademéas que reduce gran medida y exceso de documentos que

generalmente se conservan en las organizaciones permitiéndoles asi:

e Reduccion del tiempo de consulta de un documento en el archivo fisico

e Reduccion del tiempo de consulta de documentos electronicos.

e Reduccion de la recuperacién de un documento.

e Posibilidad de integrarse con sistemas de gestién documental especificos.

e Incremento en la satisfaccién de los documentos.

1.3.4.16 Las Tic'S En Gestion Documental De Las Empresas

Privadas

Israel PARDO, Gestion documental y administracion de archivos, Viernes, 21 de
Septiembre  de 2012 (14 de mayo 2015) Disponible en:
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3 manifiesta que: “que el 80% de la informacion estratégica de las organizaciones
privadas se encuentra en papel, en equipos de cobmputos personales 0 moviéndose en
la red sin conocerse su ubicacion y facilitar su acceso. La informacion esta expuesta
a riesgos de pérdida o uso indebido, no solo robo extravio; también por rotacion de
personal, fallas en equipos o el simple desorden incontrolable provocado por el
crecimiento continuo dentro de las organizaciones a partir de su implementacion,
éstas tendrdn un mayor control sobre la informacion que producen y reciben,
permitiendo el registro de la trazabilidad de cada transaccién realizada en la

organizacion ayudando a establecer tableros de comandos integrales.”

Las tesistas manifiestan que actualmente el tipo de sistema de gestion documental en
las empresas privadas no se las lleva de una manera digital sino que contintan con el
sistema tradicional de guardar los documentos en archivadores de manera que
cuando el cliente quiera adquirir informacion lo llevaria mas tiempo en obtener la
informacion deseada, a lo que fuera si se manejara de una forma digital optimizando

recursos y en un menor tiempo posible.

1.3.4.17 Beneficios De Las TIC'S En La Gestion

Documental

La gestion documental nos permite organizar y recuperar documentos a traves de
consultas personalizadas y ofrece una manera eficiente de acceder a todos los
documentos de la empresa con facilidad, las comunicaciones y documentos que se
puedan recibir mediante diferentes medios como mensajeria, fax, correo electronico
entre otros son de acuerdo al grado de innovacion tecnoldgica que se encuentre la

empresa.
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o A NIVEL DE LA INTEGRACION DE LA INFORMACION

No solo se pueden obtener los documentos mediante un escaner, el sistema
también permite importar archivos PDF de Adobe, ficheros que le lleguen por correo
electrénico y hasta puede integrar los fax recibidos en el sistema de manera que la

secretaria no tenga que ir de un lugar a otro sino lo envié en ese mismo momento.
. A NIVEL DE DISTRIBUCION DE LA INFORMACION

Permite la personalizacién de los datos y el envio de los documentos por correo

electronico, fax, correo postal.

De acuerdo a la investigacion realizada se ha podido definir que los beneficios
gue nos otorga la gestién documental en las instituciones o empresas son de gran
importancia ya que mediante esta nos ayuda a facilitar la busqueda y administracion

de los documentos de una manera inmediata.
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CAPITULO 11

2.1. DISENO DE LA INVESTIGACION

CARACTERIZACION DE LA ACTIVIDAD SECRETARIAL DE LA
CIUDAD DE SALCEDO

2.1.1 Resefia Histérica

La presente investigacion se llevara a cabo en la cabecera cantonal del Canton
Salcedo, mismo que pertenece a la provincia de Cotopaxi, del pais Ecuador

perteneciente a la region sierra.

En 1573 fue fundada como San Miguel de Molle Ambato; tuvieron que transcurrir
343 afios para que se expida el Decreto de creacion del Canton el 19 de Septiembre
de 1919 en la administracion del Dr. Alfredo Baquerizo Moreno, con el nombre de
San Miguel de Salcedo en honor al Principe San Miguel Patrono del Cantén y por
informaciones adquiridas desde ese momento se ha constituido en toda actividad

administrativa y como también la actividad de las secretarias y secretarios.

Cabe recalcar que en esas épocas las personas que realizaban las funciones como
secretarias 0 secretarios no tenian un estudio especializado de esta carrera y en
algunos aspectos no eran ni terminados los estudios secundarios ni haber ingresado a

una universidad, pero se encontraban cumpliendo estas funciones.

No solo en el canton Salcedo la actividad secretarial ha sido un poco des compleja

ya que no existia instituciones educativas que ofrezcan una especialidad de esta
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naturaleza debido que anteriormente pocas eran las personas que estudiaban, pero

con el paso de los afios esto fue cambiando radicalmente ya que hoy en dia hay

instituciones que ofrecen esta carrera en el nivel de bachillerato.

En los ultimos afios se ha podido dar cuenta que es de gran importancia la

actividad secretarial para que una entidad publica o privada tenga éxito ya que la

secretaria es el pilar y la imagen fundamental dentro de una Institucion.

2.1.2 Andlisis FODA

Tabla 1
FORTALEZAS DEBILIDADES
e Poseer de herramientas e Falta de conocimiento en base a

Tecnologicas que ayudan en el
desempefio laboral

e Ambiente de respeto en las
instituciones publicas y privadas
de Salcedo

e Fomenta la innovacion

e Conexion inaldmbrica

e Ayuda a mejorar la creatividad

las TICS

e Falta de capacitaciones sobre los
avances tecnoldgicos

e Pocas oportunidades laborales

e Falta de presupuesto

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

¢ Nuevos conocimientos
tecnologicos

e Permite conectarse en el
momento oportuno

e Enviar la comunicacién de una
manera directa.

e Falta de empleo

e Ineficiencia  del  desempefio
laboral

e Pérdida de clientes potenciales

e Imagen corporativa negativa
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2.2 DISENO METODOLOGICO

2.2.1 Tipos de Investigacion

2.2.1.1 Investigacion Descriptiva

De acuerdo con el tema de investigacion que se ha propuesto el tipo de
investigacion DESCRIPTIVA, ya que la misma detalla fenOmenos, situaciones,
contextos y eventos que especifican con exactitud todo el trabajo realizado por parte
de las secretarias de las empresas publicas y privadas del sector urbano del Cantén

Salcedo.

Mediante la investigacion descriptiva las investigadoras podemos conocer con
claridad el nivel de conocimiento que tienen las secretarias de las diferentes
empresas sobre el uso y manejo de las Nuevas Tecnologias de la Informacion y
Comunicacién, las mismas que resultan de gran importancia en cada una de las

actividades que realiza la secretaria dia a dia para mejorar su rendimiento laboral.
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2.2.2 Metodologia

2.2.2.1 Disefio De La Investigacion

La presente investigacion se basara en la investigacion NO EXPERIMENTAL,
porque se observa el fendmeno tal y cual es, sin que el experimentador pueda
manipular las variables que influyen en la investigacion realizada con el presente

estudio, es decir sin la aplicacion de técnicas experimentales.

La investigacion que hemos realizado, la consideramos no experimental por que
mediante esta investigacion hemos realizado la observacion de los hechos, por lo
cual vamos a realizar el andlisis sobre el uso y manejo adecuado de las TIC'S por
parte de las secretarias de las empresas publicas y privadas.

2.2.3 Unidad de Estudio

La unidad de estudio es aquella que se necesita de la informacion, de €l individuo
0 un conjunto de individuos de donde se va obtener los resultados, la unidad de
estudio en el presente trabajo de Tesis son los directivos y las secretarias que laboran

en las empresas publicas y privadas del sector urbano del Canton Salcedo.

Cuadro 1 POBLACION

POBLACION PUBLICAS PRIVADAS NUMERO PORCENTAIJE
SECRETARIAS 50 30 80 80%
DIRECTIVOS 12 8 20 20%
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TOTAL 62 38 100 100%

2.2.4 METODOS Y TECNICAS

2.2.5 Métodos de Investigacion

2.2.5.1 Método Inductivo

Es un procedimiento mediante el cual a partir de los hechos singulares se pasa a
preposiciones generales lo que posibilita desempefiar un papel fundamental en la se
realizara este método en nuestra presente investigacion porque es lo que parte de lo

particular de esta investigacion, a lo general de como lo vamos a desarrollar.

Se ha utilizado este método porque va a escoger desde los componentes
particulares, para llegar a lo general de nuestra investigacion; permitiéndonos
obtener la informacién que nos permita realizar un adecuado analisis del problema

propuesto.

2.2.5.2 Método Deductivo
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Es un procedimiento que se apoya en las observaciones y generalizaciones a partir
de las cuales se realizan demostraciones o inferencias particulares, por lo cual hemos
escogido este método para nuestra investigacion porque es un método que nos lleva

de lo general a lo particular en esta presente investigacion.

Por medio del método deductivo vamos a partir de los componentes generales
para poder llegar a los particulares, pudiendo asi obtener informacion que luego
nos permita dar valides al tema planteado. Por tal motivo este método nos permitira

conocer las nuevas tecnologias y cual es su importancia dentro del ambito laboral

2.2.5.3 Método Analitico

Este método es aquel que consiste en la desmembracién de un todo,
descomponiéndolo en partes para de esta manera observar las causas, la naturaleza y

los efectos. Este método nos permite conocer mas sobre el objeto de estudio.

Se utiliz6 este método porque mediante esto se va a realizar un analisis amplio que
nos permita conocer la importancia sobre el uso y manejo adecuando de las Nuevas
Tecnologias de la Informacion y Comunicacion, por parte de las secretarias
englobadas en las actividades que realizan dentro de las empresas publicas y privadas

del sector urbano del Cantén Salcedo.

2.2.6 Tecnicas de Investigacion
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2.2.6.1 Encuesta

La encuesta es considerada como un conjunto de preguntas especialmente
disefiadas y pensadas para ser dirigidas a una muestra de poblacion, que se considera
por determinantes circunstancias funcionales al trabajo, representativa de esa
poblacion, con el objetivo de conocer la opinion de la gente sobre determinadas
cuestiones corrientes, al misma que nos ayuda a adquirir informacion necesaria
mediante la elaboracién de un cuestionario en el cual se puede conocer la opinién de

la persona que va hacer encuestada.

Las preguntas realizadas van dirigidas al personal de secretariado de cada una de
las instituciones que estan involucradas en nuestra investigacion, para que de esta
manera poder obtener informacion necesaria, la misma que nos ayudara a llevar a

cabo la realizacidn de nuestro respectivo analisis.
2.2.6.2 Entrevista

La entrevista es uno de los métodos méas faciles ya que nos sirve para obtener
informacion debido a sus diversas cualidades en la actualidad todavia es muy
utilizada, en este existe una mejor relacion entre entrevistado y entrevistadora y se

puede obtener resultados veridicos.

Median la aplicacion de la entrevista se pudo obtener y adquirir informacién sobre el
tema investigado directamente con los gerentes de cada una de las empresas a las que
se realizo este trabajo, a la vez se obtuvo datos veridicos que nos sirvieron de mucho

para realizar el respectivo andlisis en nuestra tesis.
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2.2.7 ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS DE
ENTREVISTAS REALIZADAS AL PERSONAL DIRECTIVO DE
LAS EMPRESAS PUBLICAS Y PRIVADAS DEL SECTOR
URBANO DEL CANTON SALCEDO

A continuacién se detalla en forma estadistica los resultados obtenidos después de
la aplicacion de la entrevista al personal directivo de las empresas publicas y
privadas del sector urbano del Cantdén Salcedo para luego saber si existe un

problema.

1. Qué piensa usted acerca del nivel de conocimiento y uso de las TIC’S por

parte de las secretarias de su empresa

La gran mayoria de Directivos entrevistados de la empresas publicas supieron
manifestar que el conocimiento y el uso de las TIC’S de las secretarias de su empresa
es escaso debido a la falta de actualizacion y capacitaciones que las empresas no
pueden brindar a su personal debido a la falta de presupuesto, por otro lado los
directivos de las empresas privadas dieron a conocer que se sienten satisfechos con
los conocimientos y el buen uso de las TIC'S que tienen las secretarias, esto gracias
a las actualizaciones, cursos y capacitaciones impartidas al personal de su empresa,
ya que las empresas privadas laboran méas dentro de un mundo competitivo y deben
de cierta manera estd a la vanguardia de los avances tecnoldgicos que ayudaran al

reconocimiento, crecimiento y desarrollo de las mismas.
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2. Cree usted que es necesario que se realice un analisis sobre el uso de las

nuevas tecnologias en su empresa.

Los directivos entrevistados tanto de las empresas publicas como de las empresas
privadas dieron a conocer que si es necesario realizar un andlisis sobre el Uso de las
Nuevas Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion en las empresas, mediante
el anélisis se podria conocer el nivel de desconocimiento del personal de secretariado
y el porcentaje de secretarias que a pesar de haber sido capacitadas no prestan interés
en poner en practica los conocimientos impartidos, lo que quiere decir que se aferran
a adaptarse al avance tecnolégico y a los cambios constantes que se presentan dia a
dia.

Ademas supieron manifestar la importancia que tiene para una secretaria tener
conocimientos claros sobre las TIC'S ya que de cierta forma tendran mayores
oportunidades de trabajo en los cuales puedan contribuir al mejoramiento de la
productividad y desarrollo de las empresas.

3. Considera necesario que las secretarias que laboran en su institucion
conozcan sobre el uso adecuado de las Nuevas Tecnologias de la

Informacién y la Comunicacion

Mediante la entrevista realizada a los directivos de las empresas publicas
manifestaron que para ellos es indispensable que las secretarias conozcan sobre las
TIC’S, ya que en la actualidad vivimos en mundo globalizado y lleno de cambios
constantes, pero por motivos de falta de presupuesto y escaso interés de algunos de
los directivos no se ha podido impartir la informacion precisa al personal de
secretariado de sus empresas. Por otra parte los directivos entrevistados de las

empresas privadas dijeron que ellos estan al tanto del avance tecnoldgico y que por
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ende realizan las capacitaciones constantes para el personal de secretariado que
labora en su empresa, manifestando que como empresas privadas tienen mayor grado
de competitividad y por tal motivo no pueden descuidarse de las capacitaciones que
requieren todo el personal de su empresa, logrando asi mantener un conocimiento
adecuado y actualizado sobre el uso de las nuevas tecnologias de la informacion y la
comunicacién, que de cierta manera ayudaran a mejorar la rentabilidad de las

empresas.

4. Conoce usted si las secretarias de su empresa manejan adecuadamente

los programas informaticos.

De acuerdo a las entrevistas realizadas a los directivos de las empresas publicas
manifestaron que no estan al tanto de los conocimientos de las secretarias en cuanto a
los programas informaticos, el cual no es muy favorable para las empresas de tal
manera que en algunos casos una minoria de directivos entrevistados no tiene interés
por conocer el trabajo de las secretarias. En las empresas privadas si existe un nivel
de interés alto por parte de sus directivos en cuanto a la conocer sobre la labor que

realiza su personal de dichas entidades.
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5. Le gustaria a usted que mejore las actividades que realiza las secretarias
de su empresa mediante el uso adecuado de las nuevas tecnologias de la

informacién?

Mediante las entrevistas realizadas a los directivos de las empresas publicas y
privadas podemos darnos cuenta la gran mayoria opta por que si seria de mucho
beneficio que las actividades de las secretarias mejoren con la contribucion de
nuevos conocimientos e impartiendo informacion actualizada sobre las TIC'S, en
algunos casos y casi muy pocos son los directivos conformistas y no les gusta brindar
la oportunidad al personal de secretaria de poder capacitarse; por lo tanto solo

requieren que sepan conocimientos basicos en el uso de Microsoft Office.

De la misma manera supieron manifestar que gracias al apoyo de las TIC’S las
secretarias pueden realizar con mayor agilidad y habilidad las actividades diarias en

sus oficinas.

2.2.9 Analisis De La Entrevista Realizada A Los Directivos De Las
Empresas Publicas Y Privadas Del Sector Urbano Del Canton

Salcedo

En las empresas publicas y privadas del Canton Salcedo, los directivos supieron
manifestar en la entrevista realizada que las TIC'S son herramientas indispensables
en la actualidad para el desempeiio laboral de las secretarias, contar con
conocimientos actualizados resulta de mucho beneficio, tomando también un punto
de vista que en el mundo en el que vivimos cada dia van apareciendo nuevas
tecnologias, que hay veces que ellos mismo desconocen y quien mejor para manejar

esta situacion que una secretaria con conocimientos actualizados y eficientes. Los

51



directivos de las empresas publicas y privadas en su gran mayoria dieron a conocer
que el personal de secretariado que laboran en dichas empresas y ocupan puestos
como secretarias u oficinistas desconocen sobre el Uso de las Nuevas Tecnologias de
la Informacion y Comunicacién, esto debido a la falta de presupuesto que existe
actualmente es la causa que impide poder brindar capacitaciones, charlas o cursos de

actualizacion al personal de secretariado de las empresas publicas.

De tal forma que supieron manifestar que el personal de secretariado en la
actualidad es uno de los pilares fundamentales de las Instituciones tanto publicas

como privadas debido a que esta es la mano derecha de los directivos.

En todas las instituciones por méas pequefias que estas sean se puede notar que existe
un secretario o una secretaria los cuales realizan el trabajo de redaccion de
documentos, archivo de documentos, recibir, clasificar, distribuir y dar seguimiento a

la correspondencia que ingresa a la Institucion.

Ademaés de que los secretarios y las secretarias son multifacéticas debido a que no
solo se encarga de estar frente a un computador sino también de la atencion al
cliente, en parte solucionar los problemas y ayuda en la contribucion de ideas

innovadoras para progreso de las empresas.

De tal manera que mediante las entrevistas realizadas a los directivos de las
empresas publicas y privadas supieron manifestaron que por eso se puede en la
actualidad utilizar este dicho “detrds de cada gran directivo existe un gran

secretaria”.

2.2.8 ANALISIS E INTERPRETACION DE DATOS
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ENCUESTA REALIZADA A LAS SECRETARIAS DE LAS EMPRESAS
PUBLICAS Y PRIVADAS DEL SECTOR URBANO DEL CANTON
SALCEDO.

De esta forma se puede realizar cada una de las preguntas que hemos planteado para
el personal de secretariado que labora en cada una de las empresas del Cantdn
Salcedo tanto publicas como privadas mediante el cual hemos obtenido diferentes
resultados en base a las preguntas planteadas.

1. Utiliza su empresa internet en las actividades que realiza?

Tabla 2 Utiliza Su Empresa Internet

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl NO
PUBLICA 44 6 52%
PRIVADA 22 8 28%
TOTAL 66 14 80%

ELABORADO POR: Lilia Caisalitin y Jessica Quillupangui
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FUENTE: Encuesta aplicada a las secretarias del Canton Salcedo

Gréfico 2 Utiliza Su Empresa Internet

50
40
30
20
10

0

EMPRESAS

Sl NO
m PUBLICA 44

H PRIVADA 22 8

ELABORADO POR: Lilia Caisalitin y Jessica Quillupangui
FUENTE: Encuesta aplicada a las secretarias del Cantén Salcedo

ANALISIS E INTERPRETACION

Segun los resultados obtenidos: en las empresas publicas 44 secretarias utilizan
internet y 6 no utilizan, en las empresas privadas existen 22 secretarias que utilizan
internet en la mayor parte de actividades que realizan, 8 secretarias No. Mediante los
resultados obtenidos podemos dar a conocer que la mayor parte de Secretarias que
laboran tanto en las empresas publicas como en las privadas utilizan el internet en la
mayor parte de actividades diarias que realizan en la empresa. El uso de la tecnologia
influye positivamente en el desempefio laboral de las secretarias, por ende la
secretaria es la pieza elemental para el funcionamiento de la empresa, en un ambiente

de constante cambio y en un mundo globalizado.

2. Cuenta la empresa con conexion inalambrica (WIFI)?

Tabla 3 Cuenta Con Conexion (WIFI)

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
SI NO

PUBLICA 44 6 52%
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PRIVADA

24

28%

TOTAL

68

80%

ELABORADO POR: Lilia Caisalitin y Jessica Quillupangui
FUENTE: Encuesta aplicada a las secretarias del Canton Salcedo

GRAFICO N° 2 Conexion Inalambrica (WIFI)?
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ELABORADO POR: Lilia Caisalitin y Jessica Quillupangui
FUENTE: Encuesta aplicada a las secretarias del Canton Salcedo

ANALISIS E INTERPRETACION

De acuerdo con los resultados obtenidos en las empresas publicas 44 secretarias

dijeron que SI cuentan con conexién inalambrica, y 6 secretarias NO; en las

empresas privadas 24 secretarias manifestaron que Sl, 6 secretarais contestaron que

la empresa NO disponia de conexidn inalambrica. Con los resultados obtenidos se

puede notar que la mayor parte de empresas si disponen de conexion inalambrica

WIFI, la red por si misma es moévil y elimina la necesidad de usar cables y establece

nuevas aplicaciones afiadiendo flexibilidad a la red lo mas importante es que

incrementa la productividad y eficiencia en las actividades diarias de la empresa.
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3. Cree usted que el avance de la tecnologia es importante en una empresa

Tabla 4 Importancia De Las TIC'S En La Empresa

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl NO
PUBLICA 30 20 50%
PRIVADA 28 2 30%
TOTAL 58 22 80%

ELABORADO POR: Lilia Caisalitin y Jessica Quillupangui
FUENTE: Encuesta aplicada a las secretarias del Canton Salcedo

Gréfico 3 Importancia De Las TIC'S En La Empresa
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ELABORADO POR: Lilia Caisalitin y Jessica Quillupangui
FUENTE: Encuesta aplicada a las secretarias del Cantén Salcedo

ANALISIS E INTERPRETACION

De acuerdo a los resultados obtenidos en las empresas publicas 30 secretarias dijeron
que Sl es importante el uso de las TIC'S en las actividades que realiza, 20 secretarias
dijeron NO. Las empresas privadas 28 secretarias dijeron que Sl y 2 secretarias que
NO. Podemos dar a conocer que las secretarias de las empresas privadas tienen un
nivel alto de conocimiento sobre las TIC'S, mientras que las secretarias de las

empresas publicas no cuentan con la informacion adecuada.

56



4. Utiliza usted los programas utilitarios de Microsoft Office como: Word,

Excel, Power Point, Access, InfoPath, Project.

Tabla 5 Programas De Microsoft Office

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
SI NO
PUBLICA 18 32 50%
PRIVADA 20 10 30%
TOTAL 38 42 80%

ELABORADO POR: Lilia Caisalitin y Jessica Quillupangui
FUENTE: Encuesta aplicada a las secretarias del Canton Salcedo

Grafico 4 Utiliza Los Programas De Microsoft
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ELABORADO POR: Lilia Caisalitin y Jessica Quillupangui
FUENTE: Encuesta aplicada a las secretarias del Canton Salcedo

ANALISIS E INTERPRETACION

De acuerdo a los resultados obtenidos en las empresas publicas: 18 secretarias
sefialan que SI utilizan todos los programas y 32 secretarias NO. En las empresas
privadas 20 secretarias manifestaron que Sl utilizan todos los programas y 10
secretarias que NO. Podemos manifestar que en las empresas publicas no conocen el

manejo adecuado de todos los programas anteriormente mencionados, esto debido a
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la falta de informacidn y capacitacion. En las empresas privadas existe personal de

secretariado capacitado para el manejo adecuado de todos los programas.
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5. Cree usted que las redes sociales son indispensables en su trabajo.

Tabla 6 Cree usted que las redes sociales son indispensables

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
SI NO
PUBLICA 32 18 50%
PRIVADA 22 8 30%
TOTAL 54 26 80%

ELABORADO POR: Lilia Caisalitin y Jessica Quillupangui
FUENTE: Encuesta aplicada a las secretarias del Canton Salcedo

Grafico 5 LAS REDES SOCIALES SON INDISPENSABLES
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ELABORADO POR: Lilia Caisalitin y Jessica Quillupangui
FUENTE: Encuesta aplicada a las secretarias del Canton Salcedo

ANALISIS E INTERPRETACION

Segun los resultados obtenidos en las empresas publicas 32 secretarias manifestaron
que Sl es indispensable el uso de las redes sociales y 18 secretarias que No. En las
empresas privadas 22 secretarias dijeron que Sl es indispensable el uso de las redes
sociales y 8 secretarias manifestaron que No. La mayoria de secretarias de las
empresas privadas utilizan las redes sociales para realizar la publicidad de productos
utilizando estrategias precisas para mejorar la rentabilidad de dicha entidad. Las
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secretarias de las empresas publicas utilizan las redes sociales para mantener una

comunicacion constante con los clientes y proveedores.

6. El uso de las Nuevas Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

juega un papel de vital importancia en las actividades de la secretaria.

Tabla 7 Importancia De Las TIC'S

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl NO
PUBLICA 32 18 50%
PRIVADA 25 5 30%
TOTAL 57 23 80%

ELABORADO POR: Lilia Caisalitin y Jessica Quillupangui
FUENTE: Encuesta aplicada a las secretarias del Cantén Salcedo

Gréfico 6 Importancia De Las TIC'S
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ELABORADO POR: Lilia Caisalitin y Jessica Quillupangui
FUENTE: Encuesta aplicada a las secretarias del Cantén Salcedo

ANALISIS E INTERPRETACION

Segun los resultados obtenidos en las empresas publicas 32 secretarias informaron

que las TIC'S son de vital importancia en el trabajo, y 18 secretarias dijeron que No.

En las empresas privadas 25 secretarias dijeron que SI y 5 manifestaron que No les

da beneficiado en su trabajo. Podemos decir que las secretarias tanto de las empresas

60




publicas como privadas manifiestan de mucha importancia el uso de las Nuevas

Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion en el desempefio laboral.
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7.- Que aplicacién usted utiliza para realizar el envio y recepcién de la

documentacion digital.

Tabla 8 Aplicacion Para El Envié Y Recepcion De Documentacion Digital

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
PUBLICA PRIVADA
HOTMAIL 12 10 22%
YAHOO 2 5%
ZIMBRA 8 16%
GMAIL 27 10 37%
TOTAL 50 30 80%

ELABORADO POR: Lilia Caisalitin y Jessica Quillupangui
FUENTE: Encuesta aplicada a las secretarias del Cantén Salcedo

Grafico 7 Aplicacion Para El Envié Y Recepcion De Documentacion Digital

N
o

EMPRESAS
N
o

0
HOTMAIL YAHOO ZIMBRA GMAIL

m PUBLICA 12 3 8 27

B PRIVADA 10 2 8 10

ELABORADO POR: Lilia Caisalitin y Jessica Quillupangui
FUENTE: Encuesta aplicada a las secretarias del Cantén Salcedo

ANALISIS E INTERPRETACION

De acuerdo con los resultados obtenidos en las empresas publicas 12 secretarias
utilizan Hotmail, 3 secretarias utilizan Yahoo, 8 secretarias utilizan Zimbra y 27
secretarias utilizan Gmail. En las empresas privadas 10 secretarias utilizan Hotmail,
2 secretarias utilizan Yahoo, 8 secretarias utilizan Zimbra y 10 secretarias utilizan
Gmail. Mediante los resultados obtenidos podemos decir que tanto en las empresas
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publicas y privadas se mantienen en la utilizacion de aplicaciones tradicionales y en

un porcentaje bajo conocen sobre nuevas aplicaciones como el zimbra.

7. Cree usted que el Zimbra y el Quipux son aplicaciones seguras para la

gestion documental en su empresa.

Gréfico 8 Quipux Y Zimbra Aplicaciones Seguras
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TOTAL 43 37 80%

ELABORADO POR: Lilia Caisalitin y Jessica Quillupangui
FUENTE: Encuesta aplicada a las secretarias del Cantén Salcedo

Grafico 9 Quipux Y Zimbra Aplicaciones Seguras
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ELABORADO POR: Lilia Caisalitin y Jessica Quillupangui

FUENTE: Encuesta aplicada a las secretarias del Cantén Salcedo

ANALISIS E INTERPRETACION

Segun los resultados obtenidos en las empresas publicas 18 secretarias dijeron que S
son aplicaciones seguras y 32 Secretaria manifestaron que NO. En las empresas
privadas 25 secretarias dijeron que Sl y 5 secretarias manifestaron que NO. De los

resultados obtenidos se puede dar cuenta que en las empresas publicas es necesario
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proporcionar informacion acerca de Quipux y Zimbra ya que por desconocimiento o

politicas de algunas empresas no las utilizan. En las empresas privadas la gran

mayoria de secretarias si conocen sobre estas aplicaciones.

8. Cree usted que el uso de las nuevas tecnologias de la informacion y

comunicacién mejorarian la atencion al cliente de la empresa?

Tabla 9 Las TIC'S En La Atencion Al Cliente

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
SI NO
PUBLICA 30 20 50%
PRIVADA 20 10 30%
TOTAL 50 30 80%

ELABORADO POR: Lilia Caisalitin y Jessica Quillupangui
FUENTE: Encuesta aplicada a las secretarias del Canton Salcedo

Grafico 10 Las TIC'S En La Atencién Al Cliente
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ELABORADO POR: Lilia Caisalitin y Jessica Quillupangui
FUENTE: Encuesta aplicada a las secretarias del Cantén Salcedo

ANALISIS E INTERPRETACION

Con respecto a los resultados obtenidos en las empresas publicas 30 secretarias

dijeron que SI y 20 secretarias manifestaron que no es indispensable. En las

empresas privadas 20 secretarias dijeron que Sl y 10 secretarias manifestaron que

NO. Se pudo conocer que las TIC'S son de gran influencia en el desempefio laboral
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de las secretarias, ya que mediante estas los beneficiado de mucho para mejorar la
atencion al cliente en un servicio online, porque si necesitan alguna informacion ya
no tendrian que pasar buscando en carpetas si no las pueden obtener directamente

mediante un computador y archivo digital.

9. Cree usted que las secretarias deben tener un amplio conocimiento sobre

los nuevos avances de la tecnologia?

Tabla 10 Avances De La Tecnologia

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl NO
PUBLICA 45 5 50%
PRIVADA 28 2 30%
TOTAL 73 7 80%

ELABORADO POR: Lilia Caisalitin y Jessica Quillupangui
FUENTE: Encuesta aplicada a las secretarias del Cant6n Salcedo

Gréfico 11 Avances De La Tecnologia
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ELABORADO POR: Lilia Caisalitin y Jessica Quillupangui
FUENTE: Encuesta aplicada a las secretarias del Canton Salcedo

ANALISIS DE INTERPRETACION
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Segun los resultados obtenidos en las empresas publicas 45 secretarias dijeron que
SI, 5 secretarias manifestaron que NO. En las empresas privadas 28 secretarias
dijeron que Si y 2 secretarias manifestaron que No es necesario porque se trabaja de
acuerdo a las politicas de las instituciones. La gran mayoria de secretarias
manifestaron que si es importante mantenerse informado y capacitado sobre los

avances tecnolégicos ya que son de gran importancia dentro de cada empresa.

10. Cree usted que es conveniente realizar un analisis al personal de
secretariado sobre las nuevas tecnologias de la informacion vy

comunicacion.

Tabla 11 Anélisis Sobre Las TIC'S

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl NO
PUBLICA 45 5 50%
PRIVADA 28 2 30%
TOTAL 73 7 80%

ELABORADO POR: Lilia Caisalitin y Jessica Quillupangui
FUENTE: Encuesta aplicada a las secretarias del Cantén Salcedo

Gréfico 12 Analisis Sobre Las TIC'S
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ELABORADO POR: Lilia Caisalitin y Jessica Quillupangui
FUENTE: Encuesta aplicada a las secretarias del Canton Salcedo

ANALISIS E INTERPRETACION
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De acuerdo a los resultados obtenidos en las empresas publicas 45 secretarias dijeron

que era indispensable realizar el andlisis, 5 secretarias manifestaron que NO. En las

empresas privadas 28 secretarias dijeron que Si y 2 secretarias dijeron que no era

necesario. Por lo tanto las secretarias de las empresas publicas y privadas consideran

que es necesaria la realizacion de un andlisis sobre el uso de las TIC'S, ya que

mediante el analisis podemos conocer el nivel de desconocimiento de las secretarias,

por ende recomendar capacitaciones al personal de secretariado.

11. Cree usted conveniente que se debia realizar capacitaciones constantes

sobre las TIC’S para las secretarias?

Tabla 12 Capacitaciones Constantes Sobre Las TIC'S

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl NO
PUBLICA 48 50%
PRIVADA 26 30%
TOTAL 74 80%

ELABORADO POR: Lilia Caisalitin y Jessica Quillupangui

FUENTE: Encuesta aplicada a las secretarias del Cant6n Salcedo

Grafico 13 Capacitaciones Constantes Sobre Las TIC'S
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ELABORADO POR: Lilia Caisalitin y Jessica Quillupangui
FUENTE: Encuesta aplicada a las secretarias del Cantén Salcedo
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ANALISIS E INTERPRETACION

De acuerdo a los resultados obtenidos en las empresas publicas 48 secretarias Sl
considera importante las capacitaciones; 2 secretarias NO. En las empresas privadas
26 secretarias dijeron que Sl y 4 secretarias manifestaron que NO era necesario
Mediante la encuesta realizada se pudo comprobar que si era necesario realizar
capacitaciones permanentes al personal de secretariado para actualizar y mejorar los
conocimientos sobre el uso adecuado de las TIC'S a la vez serian de gran

importancia dentro de sus trabajos.
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2.2.9 ANALISIS

Una vez tabulado los resultados tanto a gerentes como personal de
secretariado coinciden con sus respuestas a que el avance de las nuevas
tecnologias estan presentes dentro del trabajo diario que realizan dia a dia en
la empresa, ademas de que por medio de ello depende el reconocimiento,
crecimiento y desarrollo de la misma.

El desconocimiento del uso de las Nuevas Tecnoldgicas de la informacion y
comunicacion por parte de algunas secretarias de las empresas publicas y
privadas del sector urbano del cantdn salcedo.

La falta de presupuesto de algunas instituciones y empresas no permite
brindar una capacitacion al personal de secretariado, sobre los beneficios que
nos brinda las Tic’s.

Tanto personal directivo como de secretariado deben tener claro que el uso de
las nuevas herramientas tecnologicas implica responsabilidad y sobre todo el
manejo adecuado de la informacion que requiere la empresa debe ser
confiable y seguro.

Poner mas interés para auto-capacitarse por diferentes medios para de esa
forma estar actualizado sobre el uso y el manejo de las Nuevas Tecnologias
de la Informacion y la Comunicacion.

Se recomienda que las empresas y instituciones tanto publicas como privadas
del canton, deberian asignar un presupuesto para debida capacitacion del
personal de secretariado, ya que esto ayudaria a brindar un trabajo eficiente y
proactivo.

Ademas de que por este medio se podria guiar a las secretarias a mantener un

conocimiento amplio de las herramientas tecnoldgicas.

69



CAPITULO III

ANALISIS

3.1 TEMA

ANALISIS DEL USO DE LAS NUEVAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION POR PARTE DE LAS SECRETARIAS DE LAS EMPRESAS
PUBLICAS Y PRIVADAS DEL SECTOR URBANO DEL CANTON SALCEDO.

3.2 DISENO DEL ANALISIS

3.2.1 Datos Informativos

3.2.1.1 Beneficiarios

PERSONAL DE SECRETARIAS DE LAS INSTITUCIONES PUBLICAS Y
PRIVADAS DEL SECTOR URBANO DE SALCEDO

3.2.1.2 Tiempo Estimado Para El Analisis
MARZO — AGOSTO 20015

3.2.1.3 Equipo Responsable

LILIA ALEXANDRA CAISALITIN VELASQUE
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JESSICA PAULINA QUILLUPANGUI CASTILLO

3.2.2 Antecedentes Del Analisis

El potencial de las Nuevas Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion
(TIC’S) para transformar las empresas ha sido un tema persistente desde hace mucho
tiempo, desde que las computadoras fueron introducidas por primera vez en los afos
50. Este trabajo tiene por objetivo analizar un aspecto de la influencia de las nuevas
tecnologias, asi como de sus relaciones con el gerente y las secretarias de una

empresa.

Las condiciones del entorno, es cada vez méas competitivo, han obligado a las
empresas a realizar cambios de algunos de sus aspectos y componentes para
adaptarse al mismo y para conseguir mantenerse en el mercado. En la actualidad las
empresas se ven obligadas a innovar e incorporar nuevos activos tecnologicos, como
via para mejorar su productividad y conseguir ventaja competitiva sostenible, es por
tal razén que requieren en su mayoria trabajar con personal de secretariado que
tengan un conocimiento amplio para poder brindarle un buen uso a las Nuevas

Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion.

El gerente debe ver la tecnologia como un recurso corporativo vital, incorporarla
en el proceso de planeacién y adoptar las estrategias necesarias para poder
administrarlas apropiadamente y aprovecharla para mejorar los procesos de cambio

que se esta viviendo hoy en dia.

La secretaria requiere actualizacion constante de los registros y los datos. Si la
compafia esta involucrada en la venta de productos o servicios, los registros de

ventas, el inventario y las peticiones de los clientes necesitan ser actualizadas a diario
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en el manejo y uso de las nuevas tecnologias, ya que son profesionales mas
especializados en introducir los pagos hechos por los clientes y quiza también asiste
al departamento de contabilidad con los registros actualizados de los pagos enviados

a los proveedores. Ademas de los registros relacionados con las ventas.

La tecnologia también nos ayudado en mucho ya que dia a dia ha ido
evolucionando y viéndose inmerso en el trabajo que realizan las secretarias, ya que
gracias a estas herramientas ha mejorado la presentacion de los documentos escritos

a mano, las maquinas de escribir, y hoy en dia a las computadoras.

Las TICS no solo estan inmersas en las empresas sino también en el trabajo que
realizan cada una de las secretarias, es por eso que deben tener conocimiento en
cémo ha influido la Nuevas Tecnologia de la Informacion y la Comunicacion en el
trabajo que desempefian a diario cada una de ellas y los beneficios que estas nos

otorga.

3.2.3 Justificacion

La presente investigacion se realizo con el fin de conocer mediante las entrevistas
y las encuestas, el conocimiento que tienen las secretarias y los gerentes de las
empresas publicas y privadas del sector urbano del cantén salcedo; en cuanto al uso
de las Nuevas Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion TICS, y el manegjo

adecuado de las mismas.

Mediante la investigacion realizada las investigadoras hemos visto la necesidad de

realizar un analisis sobre el uso de las TICS, en el desempefio laboral del personal de
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secretariado, ya que de acuerdo a los resultados obtenidos podemos darnos cuenta de
que existe un gran desconocimiento sobre las nuevas herramientas tecnoldgicas que

una secretaria debe utilizar dia a dia en su trabajo diario en la empresa.

Ademas de ser un requisito indispensable para poder mejorar el desempefio de las
secretarias, el tener los conocimientos amplios acerca del uso de las Nuevas
Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion ayudaria al desarrollo y
crecimiento de las empresas; ya sea publica o privada, contribuir con algo innovador

y creativo por parte de la secretaria, mejoraria el prestigio de dicha entidad.

El poder trabajar con personal capacitado y con conocimientos acerca de las
TICS, las empresas podrian mantener un mejoramiento y crecimiento continuo,
pudiendo asi lanzarse dentro de este mundo competitivo, con nuevas estrategias y
formas para mantener su estabilidad y reconocimiento en todo el mundo, ya sea este

nacional, regional o internacional.

3.2.4 OBJETIVOS

3.2.4.1 General

e Analizar el uso de las Nuevas Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacién aplicado en las actividades de las secretarias de las
empresas publicas y privadas del Sector Urbano del Cant6n Salcedo en el

transcurso del periodo académico febrero - agosto 2015.

3.2.4.2 Especifico
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e Analizar los beneficios, las ventajas y desventajas que tienen las TICS en

el ambito secretarial.

e Determinar los avances tecnoldgicos para el mejor rendimiento laboral de

las secretarias de las empresas publicas y privadas.

e Establecer si las herramientas tecnologicas influye en el rendimiento

laboral de las secretarias.

3.3 Descripcion del Andlisis

3.3.1 Introduccién

Las empresas en la actualidad deben presentar innovacion en cada una de las
actividades que realizan, la dura competencia que mantienen los negocios entre si ha
llevado a que las empresas busquen dia a dia crear algo nuevo o mejorar algo ya
existente con la finalidad de poder mantenerse en sus posiciones en el mercado y ser
lo suficientemente competitivos para que otras empresas no las destronen, es por esto
que las empresas de ahora buscan personas con vision innovadora para que apoyen a

su gran objetivo de lograr una innovacién sostenible en el tiempo.

La propuesta fue elaborada con el propdsito de fortalecer el conocimiento sobre el
uso adecuado de las Nuevas Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion para

el personal de secretariado
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Es importante recalcar que para el desarrollo del presente analisis se ha realizado
entrevistas a los directivos y encuestas al personal de secretariado, donde se pudo
conocer la falta de conocimiento que en algunas entidades tienen en base a gestion

documental, manejo de las herramientas del Office y uso de nuevas tecnologias.

Ademaés de conocer que el uso y manejo de las TIC'S asi como también el avance
tecnologico acerca de las nuevas versiones que nos ofrecen, son indispensables en la
labor que desempenia la secretaria ya que en la actualidad nosotras como secretarias
debemos actualizarnos, capacitarnos en la nuevas versiones o temas de informatica,
para tener una eficiente labor, para ser indispensables en nuestras aéreas, para poder
competir en el mercado laboral y asi poder tener mas oportunidades de conseguir el
éxito profesional. Toda secretaria debe tener amplio conocimiento del manejo de los

instrumentos que nos ofrece la tecnologia dia a dia.

Este analisis no pretende ser definitivo ni concluido no concluyente sino sea una
base para el desarrollo se la investigacion cientifica en base al uso adecuado de las
herramientas y aplicaciones tecnoldgicas en el desarrollo del trabajo secretarial, que

ayudaran en el desarrollo, reconocimiento y crecimiento de cada una de la empresas.

Por esa razon nacié la necesidad de realizar este analisis sobre el uso de las
Nuevas Tecnologias de la Informacion y Comunicacion para las secretarias que
laboran en las empresas pablicas y privadas del Canton Salcedo, que a la vez sera de
gran ayuda para el ejercicio laboral en las oficinas que desempefia cada una de las

secretarias.
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3.3.2 ANALISIS

ANALISIS DEL USO DE LAS NUEVAS TECNOLOGIAS
DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION

Gréfico 14 La Secretaria
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3.2.6 Resultados Generales del Analisis

Después de haber aplicado las encuestas al personal de secretariado de las
empresas publicas y privadas del sector urbano del Cantdén Salcedo se adquirié los
siguientes resultados, por lo cual al ser analizados por las investigadoras se les

tomara como referencia para realizar el andlisis respectivo sobre el Uso de las
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Nuevas Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion, dentro del desempefio

laboral de las secretarias.

ANALISIS SOBRE EL USO DEL INTERNET EN LAS ACTIVIDADES QUE
REALIZA LA SECRETARIA

Después de haber realizado un analisis de las encuestas sobre el uso de las TIC’S
hacia las secretarias se puede conocer que la mayor parte de empresas utilizan el
internet para el trabajo que realizan el personal administrativo de tal manera se puede
comprobar que el avance de las nuevas tecnologias son de gran importancia y de la

misma manera se deben estar debidamente capacitadas para su correcto uso.

Por lo expuesto los resultados demuestran que las secretarias encuestadas si
utilizan el internet para realizar las actividades y por ende si es importante el uso de
las TIC’S dentro del trabajo que realizan, por esta razon deben permanecer en
constante capacitacion sobre el correcto uso y manejo de todas las facilidades que
hoy en dia nos brinda las TIC’S ya que los avances tecnoldgicos cresen
drasticamente para facilitarnos las labores cotidianas de las cuales nosotros debemos

sacar provecho para obtener mejores resultados .

Se encontr6 que la mayor parte de secretarias si utilizan con frecuencia las

herramientas y son indispensables, en el trabajo diario.

Con referencia a la tabla se puede verificar que los programas informaticos son de
gran importancia para procesar informacion dentro de una empresa, y a la vez

ayudan mucho dentro del trabajo diario como enviar informes, oficios.
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De la misma maneras pudo conocer las empresa publica como el municipio
utilizan el programa libre office, como Word y Excel para la realizacion de oficios,

memorandum, y reporte de documentos entre otros.

ANALISIS DE LA IMPORTANCIA DE LAS TICS EN EL PROCESO
LABORAL DE LA SECRETARIA

Con referencia a la tabla se puede comprobar que las secretarias encuestadas
dieron a conocer que las tics si son de gran importancia dentro del proceso laboral de
una secretaria ya que mediante estas les facilita el trabajo como; enviando
comunicaciones, es por ello que hoy en dia las secretarias es muy variado y
multidisciplinario, por lo que las nuevas tecnologias son muy indispensables como el
uso y manejo de las herramientas de Microsoft para optimizar el tiempo de la misma
manera nos ayudado a mejorar la busqueda de la informacion de una manera rapida
por que se cuenta con un archivo digital ordenado como procesadores de texto,

graficos , hojas electronicas, base de datos y agenda electronica.

Ademas dieron a conocer que los programas informaticos que hoy en dia tenemos
son indispensables para procesar informacion, pero a la ves algunas de las secretarias
no conocen todos los programas informaticos que serian de gran beneficio para

realizar su trabajo.

APLICACIONES QUE UTILIZAN PARA EL ENVIO Y RECEPCION DE
MENSAJERIA'Y DOCUMENTACION DIGITAL
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Con referencia a la tabla se puede comprobar que las secretarias utilizan la
aplicacion de Hotmail para el envio y recepcion de mensajeria en las instituciones
donde laboran, mientras que el otro porcentaje esta en Yahoo y Gmail, por lo que se
puede entender que estas aplicaciones son de gran importancia dentro del trabajo que
realizan cada una de las secretarias a la ves estas los an ayudado de mucho porque
hoy en dia mediante esta aplicacion se encuentra informado sobre las situaciones
que sucede en la institucion o empresa, de la misma manera con esta aplicacion se

mantiene en constante contacto con los clientes.

QUIPUX Y ZIMBRA COMO APLICACIONES SEGURAS PARA LA
GESTION DOCUMENTAL

Mediante las encuesta realizadas se pudo conocer que muchas de las secretarias
no tienen un amplio conocimiento sobre el manejo del Quipux y el Zimbra, por lo

gue se a tomado como referencia entre una empresa publica con una privada.

En la empresa publica como en el municipio si conocen la aplicacion del Quipux,
por que mediante esta se envia informacion directamente hacia el director, en este
caso la Unica persona que maneja el Quipux es el Alcalde y su secretaria, mientras

que Zimbra lo utilizan en todos los departamentos

Mientras que en la empresa privada a las que se encuesto nos dieron a conocer
que no se utilizaba ningunos de estos programas, porque no tenian una informacion

mas compleja sobre estas aplicaciones.

80



Esto podria suceder porque tienen que regirse a las politicas que la empresa tiene,
o también que los gerentes por falta de presupuesto no brindan una capacitacion al
personal de secretariado para que tengan un amplio conocimiento sobre estas
herramientas sobre las herramientas del software que son indispensables para

mejorar el rendimiento laboral.

3.2.7 Andlisis General

La presente investigacion las tesistas lo hemos realizado con la finalidad de
conocer si las secretarias de las empresas publicas y privadas del sector urbano del
Canton Salcedo tienen un conocimiento amplio en el uso y manejo adecuado de las
Nuevas Tecnologias de la Informacion y Comunicacion, ya que las tecnologias de la
informacion tratan sobre el empleo de la computadora y las aplicaciones informaticas
para transformar, proteger, almacenar, gestionar, difundir y localizar los datos

necesarios para cualquier actividad secretarial.

Ademas de que las nuevas herramientas tecnologicas han permitido medir las
capacidades que tienen las secretarias para adaptarse al cambio en el contexto
internacional y ayudar asi a las empresas a explotar productos con mayor agrado
tecnolégico dentro de un mundo competitivo “innovar”, es la palabra clave de la
secretaria para mejorar el desarrollo socioeconémico de las empresas permitiéndole
asi aumentar la rentabilidad y generar ingresos crecientes para beneficio de la misma;
englobado en su continuo que hacer profesional, permitiéndoles en si mejorar su

rendimiento laboral.
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Por medio de los resultados obtenidos podemos dar a conocer que las empresas
publicas y privadas en la actualidad pretenden presentar innovacion en cada una de
las actividades que realizan, ya que la dura competencia que mantienen los negocios
entre si ha llevado a que las empresas busquen dia a dia crear algo nuevo o mejorar
algo ya existente; con la finalidad de poder mantenerse en posiciones altas dentro del
mercado, y asi ser lo suficientemente competitivos, es por esto que las empresas de
ahora buscan personal de secretariado con vision innovadora y conocimientos claros
sobre las nuevas herramientas tecnoldgicas para que apoyen a su gran objetivo de

lograr una innovacion sostenible en el tiempo.

Nuestra propuesta fue elaborada con el propésito de realizar un andlisis para
lograr contribuir en el fortalecimiento del conocimiento del personal de secretariado

sobre el uso de las Nuevas Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.

Por lo tanto es importante recalcar que para el desarrollo del presente analisis se
ha realizado entrevistas a los directivos/gerentes y encuestas al personal de
secretariado de las empresas, donde se pudo conocer la falta de conocimiento que
tienen en algunas entidades en base a las aplicaciones que existen y que pueden
utilizar para gestion documental, asi como también se encontrdé desconocimiento
sobre el manejo de las herramientas del Microsoft Office y en el uso de nuevas

herramientas tecnologias.

Al mismo tiempo podemos dar a conocer mediante los resultados obtenidos que la
gran mayoria de los directivos/gerentes de las empresas tanto publicas y privadas son
conformistas; por lo cual no creen que es necesario la capacitacion del personal de

secretariado que labora en su empresa. Por el momento laboran con personal que
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mantienen conocimientos basicos en cuanto al uso de las TICS, mediante lo cual se
puede notar que la mayoria del personal no acepta el cambio del avance y

crecimiento tecnolégico.

La mayoria de secretarias que prestan sus servicios en las empresas publicas y
privadas del sector urbano del Cant6n Salcedo; en su mayoria utilizan el internet para
realizar sus tareas diarias en la oficina, asi como también les resulta de mucha
importancia en uso de las redes sociales para mantenerse informadas de noticias e

informacion relacionada con la publicidad de dichas entidades.

Las Nuevas Tecnologias de la Informacion y Comunicacion para la mayoria de las
secretarias resultan de vital importancia para las labores diarias que con frecuencia
realizan dentro y fuera su empresa, para ello también utilizan correos electronicos en
Hotmail y Gmail que son los mas utilizados para la mensajeria encargada de enviar
y recibir informacion indispensable y de suma importancia, asi como también
mediante los resultados obtenidos en las encuestas y entrevistas un gran porcentaje
de encuestados optan por conocer sobre la existencia de nuevos programas y
aplicaciones que en la actualidad existen para poder mejorar la calidad de sus

productos, y trabajos que realizan en la oficina.

Conjuntamente dieron a conocer que es de suma importancia para la secretaria
poder brindarle un buen uso y a la vez poder manejar con eficiencia los equipos de
oficina con los que cuentan en dichas empresas, ya que por medio de ello ayudarian a
mejorar la buena atencion a sus clientes, ayudando asi a procesar la informacion con
mayor fluidez y presencia, lo que lograria que las secretarias puedan contribuir al

buen prestigio de las empresas.
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Es indispensable reiterar que con solo tener un conocimiento amplio en el uso y
manejo de las nuevas herramientas tecnoldgicas; asi como también acerca de las
nuevas versiones que nos ofrece el avance tecnoldgico, resultan de mucha
importancia ya que hoy en dia son indispensables en la labor que desempefia la
secretaria, y por lo tanto necesita apoyo por parte de sus directivos/gerentes en
cuanto a facilitar el debido tiempo y las cuestiones del presupuesto invertido para que
puedan asistir a las capacitaciones que engloban la nuevas versiones, aplicaciones,
programas o temas de informatica que el personal de secretariado de su empresa
requiere para mejorar el rendimiento laboral; asi como también el crecimiento y
desarrollo de la misma, logrando en si competir en el mercado laboral y asi poder

tener mas oportunidades de conseguir el éxito profesional.

3.2.7.1 Planteamiento Al Problema Encontrado

La investigacion realizada al personal de secretaria Mediante el andlisis realizado

hemos visto la necesidad de realizar las siguientes propuestas:

e Las secretarias deberian conocer todos los programas de Microsoft que son

indispensables en el trabajo diario.

e Se deberia realizar una capacitacion al personal de secretariado que

laboran en cada una de las empresas.

e Se deberia realizar una capacitacion primeramente a los jefes de cada una
de las instituciones para que de esta manera tengan un amplio
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conocimiento de todo sobre los avances de la tecnologia y cudl es su

impacto dentro de las instituciones.

Luego de haber realizado un anélisis respectivo se puede notar que no
todas las secretarias tienen un buen conocimiento de las TIC’S y en
algunos casos no cuentan con las herramientas necesarias para el uso de
las misma, por lo tanto las empresas deberian invertir en un software
especializado, segun su actividad comercial y al mismo tiempo su personal
de secretariado deberia ser capacitado de acuerdo a las necesidades

socioecondmicas de la empresa o su area a la que desempefia.

De acuerdo a nuestro punto de vista hemos visto necesario realizar una
capacitacion y actualizacion dentro de la universidad técnica de Cotopaxi
para el uso adecuado de los recursos tecnologicos que hoy en dia deberian

manejar una secretaria ejecutiva
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CONCLUSIONES

Las secretarias de las empresas privadas no tienen conocimiento sobre las
aplicaciones de Quipux y Zimbra como referentes para la gestion
documental, debido a la falta de informacion y capacitacion por parte de
los gerentes de las empresas.

Las secretarias tanto de las empresas publicas y privadas no han recibido
las debidas capacitaciones acerca de las nuevas actualizaciones del uso y
manejo de las nuevas herramientas tecnologicas.

Los gerentes de las empresas publicas y privadas son conformistas, por lo
tanto solo requieren que las secretarias mantengan los conocimientos
basicos sobre el uso de aplicaciones de Microsoft Word y las nuevas
herramientas tecnoldgicas.

La capacitacion no es tomada en cuenta, ni por los gerentes y tampoco por

el personal de secretaria.
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RECOMENDACIONES

Los gerentes de las empresas privadas deben tomar en cuenta que las
capacitaciones brindadas al personal de secretariado de su empresa es muy
importante ya que por medio de ello estarian contribuyendo al crecimiento
y desarrollo de la empresa

Brindar capacitaciones al personal de secretaria sobre el uso de nuevas
tecnologias aplicaciones y herramientas tecnologicas que existen
actualmente para mejorar el rendimiento de su trabajo.

Se debe poner mayor énfasis con respecto a las nuevas herramientas
tecnoldgicas para poder desempefiarse mejor en el trabajo.

Se debe incentivar tanto a los gerentes, directores, y al personal de
secretariado de las empresas publicas y privadas para que se capaciten en
areas indispensables como es las TICS.
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ANEXOS



UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y HUMANISTICAS

CARRERA DE SECRETARIADO EJECUTIVO GERENCIAL

ENTREVISTA DIRIGIDA AL GERENTE DE LA EMPRESA

OBJETIVO: Conseguir informacion sobre el grado de conocimiento y uso de las
nuevas tecnologias de informacion por parte de las secretarias de las empresas
publicas y privadas del Canton Salcedo.

INSTRUCCIONES: Lea detenidamente cada uno de las pregunta y responda acorde
a su criterio personal.

1. Qué piensa usted acerca del nivel de conocimiento y uso de las tic’s por
parte de las secretarias de su empresa?
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2. Cree usted que es necesario que se realice un andlisis sobre el uso de las

nuevas tecnologias en su empresa?

©00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000
oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

3. Considera necesario que las secretarias que laboran en su institucion
conozcan sobre el uso adecuado de las nuevas tecnologias de la
informacion?

4. Conoce usted si las secretarias de su empresa manejan adecuadamente

los programas informaticos.

5. Le gustaria a usted que mejore las actividades que realiza las secretarias
de su empresa mediante el uso adecuado de las nuevas tecnologias de la

informacién?

©00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

GRACIAS POR SU COLABORACION
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UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y HUMANISTICAS

CARRERA DE SECRETARIADO EJECUTIVO GERENCIAL

ENCUESTA DIRIGIDA A LAS SECRETARIAS QUE LABORAN EN LAS
EMPRESAS PUBLICAS Y PRIVADAS DEL SECTOR URBANO DEL

CANTON SALCEDO

Objetivo: Recabar informacién sobre el uso de las nuevas tecnologias de la

informacion por parte del personal de secretaria.

Instrucciones:

v' Lea detenidamente cada una de las preguntas

v' Sefiale con una X la respuesta que usted crea conveniente

1.- Utiliza su empresa internet en las actividades que realiza?

01 Si 02 NO

2.- Cuenta la empresa con conexion inalambrica (WIFI)?

01 Si 02 NO
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3.-Cree usted que el avance de la tecnologia es importante en una empresa

01 Si

02 NO

4.- Utiliza usted los programas utilitarios de Microsoft Office como: Word,

Excel, Power Point, Access, InfoPath, Project.

01 Si

O2NO

5.- Cree usted que las redes sociales son indispensables en su trabajo.

01 SI

02 NO

6.- El uso de las Nuevas Tecnologias de la Informacion y Comunicacion juega

un papel de vital importancia en las actividades de la secretaria.

01 SI

O2NO

7.- Que aplicacién usted utiliza para realizar el envio y recepcién de la

documentacion digital.
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Hotmail
Yahoo
Zimbra
Gmail

0O O O O

8.- Cree usted que el Zimbra y el Quipux son aplicaciones seguras para la

gestion documental en su empresa.

01 SI 02 NO

9.- Cree usted que el uso de las nuevas tecnologias de la informacion y

comunicacion mejorarian la atencion al cliente de la empresa?

01 SI 02 NO

10. —Cree usted que las secretarias deben tener un amplio conocimiento sobre

los nuevos avances de la tecnologia?
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01 SI

02 NO

11. — Cree usted que es conveniente realizar un andlisis al personal de

secretariado sobre las nuevas tecnologias de la informacion y comunicacion.

01 SI

02 NO

12.- Cree usted conveniente que se debia realizar capacitaciones constantes

sobre las TIC’S para las secretarias?

01 SI

02 NO
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