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INTRODUCCION

Las empresas en ¢l presente se enfrentan a prandes retos, a cambbos que conllevan a
pecstruciurar su aperatividad, oblisando a que su gercmeia cstc mas atenta co el tipo de
estructura organizacional que s¢ necesita, asi como en la descripoidn de las funciones que
webe desempeiar ¢l equipo de trabajo, cse que le acompafiara en pro de resultados que
favorezca a la institucion.

Se necesita  de una nueva secretaria gjecutiva, adaptada a las necesidades de las exigencias
del presente, secretarias con ofra cultursa organizacional, con mads visidn espiritn de
periencncia, capacitada de acuerdo a los requerimientos del lenguaje, comunicacion
empresanal del presente,

£ ovel de desempefio de 1o Secretaria Ejecwiva e la pledra angular parm desarrollar In
cizcovidad v el éxito de una compafiia. Una secretaria cjecutiva o admimistrativa hoy
coordma tarcas, recursos humanos v econdmicos. Esto implica, de alpuna manera. tener que
* Baderar, va no 5010 seguir a ofros.

La gerencia no debe descundar el comportamiento de actuacion de su secrctania y s
descubre debilidades de ellas en su desempeiio, no acorde a lo que pretende, debe
ersentarln, capacitarla, apoyarla a fin de colaborar en su crecimiento dando paso a so
Wesempeiio de maners mas eficients,
L« secretarias del Agua Potable de Chone on su mayoria son personas gue han adquirido
esperiencia por varios afios de labor en la mstitucion, también existen secretarias que estin
Berando recientemente. El perfil de la secretana de la empresa de Agua Potable, a nivel
-'-:ml, se chiria que no han recibido capaciiacion suficiente, para poder brindar un buen
servicio a la comunidad v a la institucion, que las refzciones humanas son apropiadas, v que
. por cucnta propia se van a i especializando  para ser buenas profesionales, para lo cual
eren el apoyo institucional para poder actualizarse permanentemente sobre el uso de

muevas teenologias,

8 dema de la mvestigacidn aborda los sigwientes capitulos: en el Capitule | esta el marco
sremcial que contiene: Tema, Formulacidn del Problema, Planteamiento del Problema
ks descripcion del problema, ¢l cscenario de imtervencidn del problema v los
antes en esta investigacion, Preguntas de la Investigacwin, Delimitacion de la
ssagacion, Justificacion, Objetivos Generales v Especificos; El capitulo 1T el Mareo

s el cual es ¢l referente cientifico del problema que se ha mvestipado es decir el




conjunto de conclusiones cientificas gue se ha logrado mediante la experiencia, la reflexion
v la investipacion con las cateporias fundamentales, Hipdtesis General v Especificas que
constituven ¢l nicleo de la investigacion, alrededor de ellas giran todos los aspectos tanto
teoricos como pricticos; Unidades de observacion vy andlisis, Variables, Matriz de

operacignalizacion de las vanables.

En el capitulo 111 se explica detalladamente la Modalidad de la Investigacidn, el Tipo de
mvestigacion, Métodos, Téomicas, Instrumentos, Poblaoion y Muestra, Kecoleccion de la
mformaciin v Procesamiento de la informacion que fueron aplicadas en la investigacion.

Fn el capitulo TV se encuenfra el Andlisis ¢ Interpretacidn de Resultados con la
comprobacion de las Hipotesis, Esta pare del informe cientifico sc pucds considerar como
la mas imporianie ¥ original porque estos resultados se han obtenido del lugar donde se
presentt el problema que ha sido investigado por medio de mstrumentos como la encuesla
% la entrevista; v luego de realizarse un anilisis detallado, de los resultados obtenidos en la
apbcacion de dichos instrumentos. los detos se representan por medio de cuadros
estadisticos de cada pregunta elaborada con s respectivo cdleulo y al mismo tempo con la
stcrpretacién o lectura del cuadro. En el Capitulo ¥ se procedid a ubicar las Conclusiones
% Recomendaciones en torno al area de dingnostico contemplado en los objetivos de la
vestigacion v por Gltimo &l Capitulo VI en ¢l que consta la Propuesta "CAPACITACION
EN EL USO DE NUEVAS TECNOLOGIAS A LAS SECRETARIAS EJECUTIVAS DE
LA EMPRESA DE AGUA POTABLE DEL CANTON CHONE, PARAR APORTAR A
S OPTIMO DESEMPENO LABORAL"

amte la expectativa de que este trabajo sea un aporte para los servicios eficientes a la
socsedad chonense por parte de la empresa del Agua Potable.

Xl




CAPITULO 1
MARCO EEFERENCIAL
1. TEMA:

El nivel de desempeiio de la Seerctana Ejecutiva v su reto frente a la
nueva tecnologia en la Empresa de Agua Potable del Canton Chone,

1.1 FORMULACION DEL PROBLEMA
i Cuil es el nivel de desempefio de |la Secretaria Ejecutiva v su reto frente a

la nueva tecnologia en la Empresa de Agua Potable del Cantén Chone?

1.2 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En todos los campos del quehacer humano se establecen vy orgamzan niveles de
trabajo que responden a un acuerdo bdsico para trabajar en conjunto v alcanzar
determinadoe objetive, El trabajo en diferentes niveles constituye en la actualidad
una clave de supervivencia v de competitividad de las empresas y organizaciones
en ¢l mundo de hov, se debe trabajar con entusiasma frente a los desafios que se

presentiarn,

A mivel mundial todos pertenecemos a diferente nivel de estudio, de trabajo, de
acciom socidl clo. La mayoria de nosotros somos lideres, o hemos sido o nos
gostaria llegar a serlo muchos nos sentimos inseguros demtro del nmivel de

desempefio, o hemos tenido dificultades al trabajar frente a las nuevas tecnologias.

Hoy en dia la secretarias Fjecutivas desempefian una importante funcion como
calahoradoras del personal directive de lz empresas, va que existen varios
aspectos tecnologicos gue [acilitan la labor diana. la buena comunicacion es
complementaria a la calidad de servicio de ahi surge la pecesidad de  estar en
constante capacitacion {rente al desafio tecnoldgico que impone la globalizacion.




Durante los dltimos afios, las tecnologias de la informacion ¥y comunicacion han
revolucionado la forma habitual de trabajo con que se venia desempefiando la

Secretana Fjecutiva,

En el Bcuador a mivel de las empresas e instituciones se percibe un significative
descenso en cuanto a la calidad vy eficiencia que deberia brindar una secretana
::jmut:iwl., v su desempefio profesional en la misma, debido a la deficiente -
preparacion practica impartidas por la educacion media y superior que reciben las

secretarias con respecto al avance tecnioldgico.

La investigacion estd enfocada a la realidad de la Empresa de Agua potable del
Cantdn Chone que e creada en el afo de 1968, con el objetivo de brindar
servicio de agua potable a la ciudadania chonense, como dependencia  Centro de
Rechabilitaciom de Manabi y actualmente como Corporacion Reguladora el Manejo
Hidrico de Manabi donde existe defiziencias por parte de sus secretaria debido a

la poco capacitacién que tienen para enfrentar [os nuevos retos tecnoldgicos.

Esta problemitica genera la presente investigacion para encontrar las alternativas
de solucion que ayuden a las sccretanas a enfrentar la evolucion tecnoldgica v de

esta manera aportar en ¢l desarmolle de la empresa,




1.2.1 PREGUNTAS DE LA INVESTIGACION

o ;Cual es el mivel de desempefio gue tdene la Secretaria de la
Empresa del Agua Potable frente a las nuevas tecnologias?

o Qué influencia tiene el mivel de desempefio de la secretana para la
Empresa de agua potable del Cantdn Chone?

o Ou¢ importancia tiene el uso de la neeva tecnologia pama la

Secrctaria?

s ;Es necesario mejorar el nivel de desempefio de la Secretaria con el

mangjo de las nuevas tacnologia?

1.3. DELIMITACION DE LA INVESTIGACION
< Campo:. Empresarial

< Area; Secretaria Ejecuiiva

< Aspecto.  Aplicacion del nivel de descmpefio de la Secretana

Ejecutiva

<= Delimitacion espacial: La investigacion se realizard en la Empresa
de Agua Potable

< Delimitacion temporal: La investigacitn se realizd desde ¢l mes de

marz0 a noviembre de 2009,



1.4, JUSTIFICACION

En la empresa del Agua Potable v en general en la mayoria de las
ifstituciones pablicas como privadas def Cantdn Chone, son necesanas las
innovaciones ¥ ¢l incremento de recursos tecnologicos que permitan un
mejor desenvolvimiento laboral de las seoretanas ejecutivas y el desarrollo

de lu empresa o imstiluciin.

La utilizacion de una tecnologia de punta, facilitard el trabajo secretarial
ahorrando ticmpoe v esfuerzo y agilitard los resultados tanto en cantidad
como en calidad de senvicio con lo que se alcanzara el fortalecimiento y

desarrollo.

Por lo tanto es importante obtener informacion de fos clientes y emplcados
para de esta manera llegar a una conclusidon efectiva. Puesto que el tema
investigado o5 original porque no ha sido elaborado por otra persona

anteriormente.

liste trabajo de investigacion fue factible realizar porque s¢ cuenta con la
suficiente bibliografia, existe motivacion, iempo ¢ interes requerido y los

recursos econdmicos necesarios para su elaboracion.




1.5. OBJETIVOS

1.5.1. Objetivo General:

Determinar el mivel de desempefio de la Secretana Ejecutiva de la
Empresa de Agua Potable del Canton Chone.

1.5.2. Objetivos Especificos:

Fvaluar el mivel de desempeiio de la Secretaria Ejecutiva de la Empresa de
Agua Potable del Canton Chone,

[dentificar la relacion entre el uso de fa tecnologia v desempetio laboral de

la Secretaria.

Inducir & la empresa que incorpore el wso de nuevas tecnologias en fa
Secretaria, ya que esto servird al optimo desempefio laboral.




CAPITULO II

MARCO TEORICO

2. ANTECEDENTES

La construceion de la Planta de Trutamiento del Sistema de Agua Potable de
(Chone, nace por iniciativa de un grupo de habitantes del Cantdn, en el que fuc
gestor principal ¢l Sefor Enrique Delpado Coppiano quien era Perfecto Provineial
en el afio de 1.963

Fue asi que sc cncargd de los estudios al INSTITUTO DE OBRAS
SANITARIAS, los mismos que fueron encargados a mediados del afio 1.966,
cuyo monto era de ONCE MILLONES DE SUCRES (511°000.000)

DATOS TECNICOS DEL PROYECTO:

* Toma de capacitacion sobre ¢l rio Chone
* Bombeo

» Filtracion v cloracion

> Red de distribucion

A causa de los problemas surgidos por la financiacion de la obra, la Compaiiia
Francesa DEGREMONT presento ura olerta para la construccion de la Planta ¢l
dia 10 de Marzo de 1.967.

El dia 16 de mavo del mismo afio, la Asamblea Nacional Constituyents autorizo
proceder direclamente a contratar la construecion de la planta sin | licitacion, obra

gue sipnifica para Chone uno de los grandes pases hacia su desarrollo.

El 3 de jumio de 1967, el Director Ejecutivo de la TURM, resolvid nombrar una
comision  que sca la encargada de estudiar en forma detemida la propuesta

presentada por la compafia DEGREMONT.




El 21 de Agosto del afio 1.967 se resolvio aprobar dicha propuesta con pequefias

modificaciones.

Finalmente ¢l 31 de octubre de 1967 en la ciudad de Quito, en el Palacio
Mactonal se firmo el contrato: FINANCIAMIENTO DEL PROYECTO PARA
LA CONSTRUCCION DE LA PLANTA DE AGUA POTABLE DE CHONE
por el monto de 3 157140.461.00

Intervinicron en la firma del comtrate ¢l Doctor  Cicerom Robles, como
presidente, el Doctor Soerates Navas como Gerente ¢ Ives Rossé en cahidad de
Director, por partc de la compafia DEGREMONT en Aménica Latina, firmaron <]
Doctor Otte Arosemena  en cabidad de testigo de honor y los Scfiores Manuel
Correa como Ministro de Finanea y Fafael Franco como Ministro de Agricaltura

y Granaderia.
L.a construccion de la obra se realizo a fines de 1.967.

El fidecomiso de la renta de la [nstitucion para pago de estc compromiso se firmdo
gl 20 de Febrero de 1969, intervimiendo €] Licenciado ﬁ.ﬂgﬂl Loor v &l Docior
Alberio Lara como Presidente v (Gerente de la CRM, respectivamente y el
Ingemero Brankp Rossenfelt en calidad de Presidente de la DEGREMONT.

Al concluirse esta obra en los altmos dias de Octubre del afio 1.969, su
inauguracion se realizd el 31 de Octubre del mismo afio con un anticipo al
contrato de TRES MILLONES QUINIENTOS TREINTA Y OCHO MIL
CUATROCIENTOS SESENTA Y SIETE SUCRES (3 37338.467,00).

A partir de esta fecha se cred, la ofivira del Sistema de Agua Potable de Chone.




CATEGORIAS FUNDAMENTALES

2.1. NIVEL DE DESEMPENO DE LA SECRETARIA
EJECUTIVA

“Definicion: El nivel de desempeiio de la Secretania Ejecutiva es la predra
angular para desarrollar la efectvidad v el éxito de una compafiia. por ¢sta razon
hay un constante interés de las empresas por mejorar el desempefio de la secreiana
a traves de contimues programas de capacitacion v desarrollo.  En afios recientes,
la administracion del desempefio ha buscado optimizar  sus recursos humanos

¥ i, '.:'I
e crear venliyjas compehbivas,

Una scoretana gjecutiva o administrativa hoy coordina tareas, recursos humanos v
econdmicos. Esto implica, de alguna manera, tener que liderar, va no solo seguira
oiros. Antes el rol era reactivo, hacia lo que e pedian, hoy ¢l rol es proactivo: no
espera que le pidan las cosas, stemprz se anticipa a lo gue se pueda necesitar de
ella. Esto suceds porgue esta por un ladoe, mucho mas inmersa en ¢l corte business
de las empresas y, ademads porgue se informan mucho mas, incluso en aspectos de

la realidad nactonal politica v cconomica.

La colaboracidn de una secretaria ejecutiva adaptada a esta realidad, pre activo,
creativo, innovadora que sabe usar su lalento. No obstante a pesar de esta realidad,

son muchas las empresas que han descuidado cudl debe ser cf nueve rol de la

secretana ejecutiva moderna y muchas se preguntan ;Qué hacer al respecto?

Simplemente, se debe seleccionar la secretaria que cumpla con un perfil que
plasme sus responsabilidades, habilidades, destrezas, conocimientos, senedad,

afectividad, autoestima, mangjo de interrelaciones humanas, trato | presentacion,

' ENSAYAT, Daura Luis, El libro de la secretaria “La Mujer en la empresa moderna™
Edicion # 2.1, 54,




comunicacion, todo aguello, que pennita facilitar la labor del gerente v ademas
que  colabore en administrar adecuadamente sy ticmpo, comunicacioncs,

reuniones, organizacion de actividades prioritarias.

[ista debe utilizar adecuadamente su potencial creativo, innovador, que favorezca
con su actuacion la labor del gerente v evite al maximo en ef trato el que se den
conflictos que afecten la armonia ¥ generen un clima organizacional negativo, La
misma persona seleccionada debe cordar con aspiraciones de logro, mostrar en su

desempefio sus habilidades, destrezas, eficiencia,

“Es muy valido como lo sefiala Ann: Mane Richard, que lo que las secretarias
necesitan s tener valor agrepado, Ese plus consiste cn herramicntas para trabajar
en equipo, aulonemia para resolver siiuaciones y conocimientos de contabilidad y
linanzas para armar presupuestos, Ademas, las secretarias tienen que desarmollar
habilidades de malajemente que les permitan tomar decisiones y manejar las

- - - . e
relaciones interpersonales con criterio ™

En la era de las computadoras de mano v el e-mail, ningin gjecutivo necesita una
secretaria que tipic cartas o le lleve la agenda, sino personas proactivas que

conorcan el nepocio de by einpresa

La gerencia no debe descuidar el comportamiento de actuacion de su secretaria y
si descubre debilidades de ellas en su desempefio, no acorde a lo que pretende,
debe orientarla, capacitarla, spovarla a fin de colaborar en sa crecimicnto dando
pase a su desempefio de manera mus eficiente. No debe utilizar jamas el mal
trato, lenguaje inapropiado, insulto, regafios, todoe lo contrario buscar la manera de
como  solventar las detmbidades y prestar la colaboracion posible para

transformarlas en fortalezas.

T RICHARD, Anne Marie Chme 521 una secretaria cficaz. Editoral S0 P 18




El perente debe ser un motivador, ur actor bisico en el logro de sus funciones, ¥
para cllo debe estar atenlo de como son sus interrelaciones v desempeiio con sus

secretana de tal forma que la union garantice resuliados beneficiosos.
2.2. PERFIL SICOLOGICO DE LA SECRETARIA EJECUTIVA

Dependiendo cuales sean las tareas especilicas que Ia secretaria deba realizar, v
aungue muchas de ellas puedan parccer mecanicas o rutinanias, no puede pasarse
por alto la importancia de la posicion que ocupa on ¢l organismo del orgamgramsa
de la empresa.  Por cllo, en la empresa la secretania no solo s¢ valora la aptitud
para el desempefio de las funciones propta de su cargo, sino tambien, ¥

especialmente, la idoneidad de su pertil sicoldgco.

La educacion de la personalidad de Ia secretania al puesto de trabajo facilitara el
desempefio efectivo de su labor v evitara la insatisfaccion que orginaria, a largo
plazo, la necesidad de  representar un papel con el que la persona no se sienle
identificada.

Esta insatisfaccion afectaria negativamente  tanto el bienestar de la proms
secretania como ¢l cficaz descmpefio de sus tarcas. No se puede afirmar a
privondad gue exista un perlil ideal para toda secretana en cuslgquoer circunstancia

Iin cada caso debe producirse un encaje entre las personalidades de la secretania v
los condicionantes del entorno en gue debe desarrollar su trabajo. Enire estas

condicionantes del entorno cabe mencionar la cultura de la empresa v el estilo del

jele,

En el procgso de condicion de candidatos, la empresa intentara elegir aqueilas
personas que mejor s¢ adapten a lo que se considera que es el perfil ideal Al
misme tiempo, y en defensa de su propro mierds, es iundamental que la secretana

10




también valore, al optar un pucsto de trabajo, si s¢ cree que se va a producir esta

necesaria adecuacion de su personalidad.
“Perfil de la Secretana Emprendedora

* Capacidad para adaptarse a los cambios, sin morir en el intento

+ Privilegiar las relaciones interpersonales v el conocimiento de téenicas v
principio ¥ gestion.

e Lstudiosas v lectoras de todo tipo de libro y material sobre el cambio y
mejoramicnto orranizacional.

+ Tolerante a las incertidumbres con que se mueven los negocios,

s ('on capacidad de crear, innovar e implementar.

»  (Con wvisidn plobal de la empresa,

+ Hablar a lo menos inglés.

+  Mangjar la tecnologia informatica modemns para obtener informacion ¥
conocimiento del valor agregado.

s (Cardcler, personalidad, habitos y estilos proactives y de alto estandar

profesional ™’

2.3 FUNCIONES ADMINISTRATIVA EN EL DESEMPENO DE
LAS SECRETARIAS

“Como s¢ ha apuntado va, las funciones que han pasado a desempeiiar __Ia
secretaria son, basicamente, fa de representacion del jefe o la empresa, ayudar a
orgamizar v facilitar ¢l trabajo de éste v coordinar las comunicaciones gue se

producen en la empresa, va seade orden intemo o exlemo.

La secretana tiene como una de sos nuevas funciones la de representacidn

personal de su jefe v de la empresa.  El jefe confia totalmente en su secretana, v

T INTERNED, Gestio Polis. Com, Ing. Carlos Mora Vanegas.
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de ahi que delegue en clla una seric de competencias, asi, la secretaria realiza
cierta gestiones, como atender v coordinar <] trabajo de los colaboradores,
ocuparse del trato con el personal, de [a relacidn con los proveedores, de la

empresa o sus departamento, ete.”™

La secrelana es, ademas, la primera mmagen que se muesira de la empresa y de su
supcrior, al ser la primera persona, o la segunda si hay una recepcion, con la que

se relacionan quienes s¢ acercan por primera vez a la empresa.

La impresion que reciban ¢n un primer contacto dependera mucha veces de la
secretaria. Para polenciar esa buena imagen, la scorctaria debe teper un buen

conocimicnto de la téenica de las relaciones pablicas,

En su cualidad director de asistente directo del jefe, compete a la secretaria a
ayudar a organizar el trabajo de su superior, una secretaria eficiente s la que
facilita la labor del director v lo descarga de tode tipo de obligaciones que no scan
las propias de su cargo, para gue pueda dedicar todo su esfuerzo al mismo,

51 fuera necesanio, intentard mantencrlo  en un cierto aislamicnto, encargandose
de desviar o anular las visitas inoportunas v orgamzar las que sean de mterés,
facilitando entrevistas para fechas v horas convenientes, hard también de filtro de

[lamadas telefonicas.

L secrctana sera la verdadera memona de su superior; tanto de los compromisos
intermos como de fos externos, Te recordard planificada mente las amadss o las

personas precisas v el momento oportuno, ele.

Para Hevar & cabo su trabajo de forma eficiente, la secretana debera plamificar y
ordenar su agenda con las tareas gque deben realizarse durante ¢l transcurso de la

jornada, para evitar ainisiones y reiteraciones, la agenda se actualizard a diario.

FINTERNET, Club de Secretarias Univision,com




La creciente complejidad de la vida empresarial, fruto de al logica evolucidn de la
burocracia, ha temido como consicucncia que la secrelana se  encargue

prelerentemente de asistir a su superior de manera mas directa.

Serd clla quien confeceione los informes, es quien facilite el trabajo de su jefe con
la debida eficacia. Por lo tanto, también debe conocer, en linea generales, las
caracieristicas de la cspecializacion profesional de éste, para colaborar con el

concierto conocimicnto de la materna,

I] tiempo que dedica la scoretaria a tareas rulinanas se va reduciendo gracias a la
computacion, la cual permile que su campo de actuacion y responsabilidades scan

cada vez mayores.

La mecanografia es un conocimiento bisico que debe tener toda secretaria, v a la

vz realizar la prictica para mantener 2| gjercicio y dar mayor aglidad al trabajo,

2.4. CUALIDADES HUMANAS EN EL DESEMPERO
LABORAL DE LAS SECRETARIA.

Junto a las habilidades profesionales técnicas, son las cualidades humanas las que
haran de las secretarias una buena profesional. Estas pueden ser innatas o haber
sido adquiridas a través de Ja educacicn, el estudio v las practicas, con el oportuno

adiestramiento v constancia, Entre las cualidades que hay que destacar se hallan:

2.4.1 DISCRECION

Lis vital para cualquier persona gue ocupe un cargo de confianza. Dado que tiene
acceso o material considerado reservado, deberd tener los documentos afejados de
miradas indiscreta a demas de mantener la prudencia necesaria respecto a todo lo

(U PASA PR SUS MEnos.

2.42 ADAPTIBILIDAD: Sc requiere  flexibilidad soficiente  para

acomodarse sin esfuerzo a los cambios de ambientes, de tipo de trabajo ¥
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normativas, Debe tener una disposicidn favorable ante los cambios bruscos en la

cantidad de trabajo gue haya gue realizar,
2AJINICIATIVA Y CAPACIDAD DE TRABAJO:

Se entiende por iniciativa la capacidad de la persona para aprender una accion
sin necesidad que otro le indique, Seiiala que la persona tiene la vision de lo que
conviene hacer v la cnergia para cjecutarlo. La seorctana con imiciativa se

anticipa a las necesidades del jefe,
2.4.4. PUNTUALIDAD:

Es una manifestacion de seriedad y formalidad. La secretaria debe de ser siempre
puntual, tanto en la hora de entrar al trabajo comoe ¢l cumplimiente de los horarnos

v/ o calendanios asignados a cada taren
2.4.5 EFICIENCIA:

La eficiencia o la virtud para conscguir un efecte determinado, no debe tener
miedo de preguntar, si s¢ le ha dado unas instrucciones que no ha entendido del
todo, lo méds adecuado es que pida las oportunas sclaraciones a quien corresponda:

no puede olvidar verificar que ha comprendido bien el trabajo asignado.

Tampoco pude dejar sefialar todo lo que parezea erroneo, un descuido o una
deficicncia  de su entorno profesioral; asi Hevard a cabo su tarea de forma

ehciente:

2.4.6 ORDEN:

Es importante que la secretaria sea muy ordenada, tanto el modo de actuar como
¢l de penar. Siempre debe tener el despacho en orden desde In mesa  hasta los

archivos, los armarios y estanterias, etz
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St por naturaleza tiene en desorden tiene que esforzase por corregir, Sin orden no

se pude trabajar y se pierde un tiempo valioso,
2.4.7 PACIENCIA:

Esta es una virtud muy necesaria; enfurecerse jamis da buen resultado, solo sinve
para descargar nucstro nervie sobre los demas. La secretana debe saber maniencr
la tranguilidad cuando las cosas no marchan scgin lo csperado. 31 es de caracter

nervioso, ha de refrenar sus impulsos y no dejarse dominar por ellos.
248 INTERES Y RESPONSABILIDAD:

La secretana tiene que ser capaz de mvolucrase a fondo en su trabajo, lo que
implica ser capaz de tomar decisiones, asumir responsabilidades v comprometerse
a cumphir los compromisos adguiridos. Tedo ello en el marco de las atnbuciones

que le corresponden

Las persenas que se relacionan con la secretaria han de tener confianza en ¢l
senbido de la responsabilidad de ésla v que. en consecuencia dispondrian del
informe mecanografiade en la fecha v la hora acordadas, se cumplirin las

instrucciones que dejaron,
2.4.9 DOTES DE ORGANIZACION:

Algunos puesto de secretanas ancluyen ciertos mandos delegados sobre un
departamento. Otros puestos estan totalmente desligados del mando sobre
persona. En uno otre caso, e secretaria debe tener dotes de organizacion que le

permitan tener una vision general de los asuntos,

2.4.10 TENACIDAD:

L.a secreétaria no solo se enfrenta a retos gue captan su interés y ofrecen
esbimulantes resullados a corto plazo. También afrontan tarcas gue exige una

fabor en muchos casos mondtona, cor resulladoes que solamente son aprecinhles a
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largo plaze. En estos casos debe aparscer la tenatidad de las personas que realiza

su trabajo con perseverancia.

2.4.11 FIABILIDAD:

Esta cualidad es muy importanie para llevar a cabo su trabajo con total precision.
La buena secretaria evita cometer crores de cualguier tipe yva sea ortografico o
Iéxicos, se comporia con diligencia antes las visitas v se atiene con puntualidad a

los horarios mantiene el orden en la oficina v es discreta.

2.4.12 PREVISION:

Signilica que debe saber anbiciparse a las necesidades que puedan surgir,
2413 PULCRITUD:

En o que s¢ refiere a realizar ¢ tmabago con esmero v cuidads  presentacion,
2.4.14 SEGURIDAD:

Cuanto mis scgura este de si misma, mas confianza infundird en guienes la

rodean.
2.5 ESTABILIDAD EMOCIONAL Y EQUILIBRIO INTERNO.

Ll autocontrol de las emociones evita que un estado animico, determinade
repercuta en el desarrollo del trabajo, esto se debe manifestar sobre todo en los

dias en que parece que todo va mal; entonces es imperativo mantener la calma

2.5.1 MEMORIA:

Una excelente memoria permite apiender, retener v recordar en el momento
oportuno los diversos conocimicntos que s¢ han ido adguiriendo con €l estudio o

con el propio ejercicio de la profesion,
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La memoria sc pude ejercitar para mejorarla; para recordar lo principal y mas
necesario en ¢l trabajo cabe utilizar In agenda o la computadora; de este modo es

posible recordar de manera rapida lo que de verdad es valioso.

2.5.2 INTELIGENCIA:

En genefal se define como la facultad de conocer, comprender v entender. La
mnteligencia, como se indica al hablar de los test dan capacidad, tiene mucho mode

de manifcsiarse.
253 ESPIRITL DE CULﬁBU'HACIﬂN:

Para trabajar en equipo solo se requicre saber adaptarse a una labor conjunta. Una
secretana debe colaborar frecuentemente con otros empleados, por eso no debe
tener ninguna aptitud de superioridacl para con ello, va que si actia asi. cuando

necesite de de su cooperacion se le negard
254 CAPACIDAD DE ATENCION:

Los pequerios detalles son vitales en la labor de la secretania. Desde la atencion a
evitar errores de transcripeidn de que de un informe se ha incluido todo los
anexos, pasando por no olvidar aquella llamada telcfonica, [fas tareas de Ia

secretaria incluven multited de peguefios clementos que exigen una elevada

capacidad de atencidn,
1.5.5 SINCERIDAD:

La relacidn jefe-secretaria ticne gue sustentarse en la confianza.

Es posible que el jele le pida opinidn respecto a un asunto, porgue le interesa un
parceer desde otro punio de visla
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2.5.6 BUENA EDUCACION:

Es indispensable demostrarla en el trato con los semejantes, la corlesia debe
prevalecer sobre cualquier oira consideracion, tanto con los jefes, los compaiieros

de trabajo v el resto de personal, como con los clientes v visitas.

En suma st la secretana conoce sus defectos, puede llegar a comregirlos, si es
nerviosa, debe frenar sus impulsos, ha de procurar afrontar con serenidad,

cualquier siiuacifn Imprevista, sin avergenzarse a cada instante.

Debe imtentar mejorar siempre sus actitudes. v si ticne habilidades para una

determinada facela, bi de aplicarse a clla con dedicacion.

No se pueden lograr imposibles, pero si mejorar el trabajo, que resultari menos
penoso. Conscguir dominar su caracter v personalidad no solo ayudara a que se
encuenire mas feliz v que su trabajo sea mas eficaz, sino que también lo seran

tondas las personas que Ta rodean.

2.6 ADMINISTRACION DE DESEMPENO

“lustamente cstos cambios demandan de personas emprendedoras, con
viston que den paso a su polencialidad, habilidades, experiencias que le
favorezean en su desempeio, en el logro de las funciones a desempefiar.

Las empresas en el presente se enfrentan a grandes retos, a cambios que
conllevan a reestructurar su operatividad, obligando a que su gerencia este
mis atenta en ¢l tipo de estructura organizacional que se necesita, asi como
en la descopeidn de las funciones que debe desempefiar el equipo de
trabajo, ese¢ que le acompafiara en pro de resuitados que favorezez a la
OrEZANIZzacion.

La realidad actual en ¢l caso ecuatoriano, muesira un escenario turbulento,

requiriéndose de una buena disposicion de los trabajadores de la empresa
gue permita desemperiar [unciones que puedan enfrentar los retos que se
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han generado v dar paso, a caimbios gue garanticen participacion dindmica
de las empresas en pro de su desarrollo,

Se necestta  de wna nueva secretaria ejecutiva, mas adaptada a las
ncoesidades de las exigencias del presente, secretarias con otra cultura
organizacional, con mas vision, espiritu de pertenencia, capacitada de
acucrdo a los regquenimientos del lenguaje, comunicacion organizacional
del ]'Jn::'i:.'.ni:."j

2.6.1 Cambios que s¢ han generado

Reestructuracion de las organizacion:s cn pro de su funcionamiento, una nueva
arquitectura  estructural que permita afrontar los retos, dar paso a las
transtormaciones que conlleven a productividad, operatividad, que parantice

benelicios, participacion en los mercados, crecimiento

Liderazgo gerencial proactive, democritico, motivador, capaz de desarrollar
plancs estratégicos, acciones que permitan a la empresa participar eficazmente en
los actuales escenarios, ser competitivos, conquistar v permanecer en los

mercados, enfrentar los retos, riesgoes ¢ incertidumbre,

MNuevas -tecnologia que garantizan competitividad, innovacidn, desarrollo de
productos, calidad v productividad. costos.

Profesionales mas capacitados de acuerdos a las funciones a desarrollar,
profesionales con espintu de pertencncia bien defirudo, innovadores, creativos,

colaboradores, responsables, productivos.

Nuevas aperturas |, producto de una politica de comercio exterior mas abierta, que
ha dade paso a alianzas, acuerdos, convenios, que favorezcan al pais, a las
empresas en Su parlicipacion e Iniegracion con programas econdmicos del

pobiemao.

' MANNING, Marilyn. Administeaciin  Eficiente de  Oficina, Fditorial  Grupo
IBERUAMERIC A, P, 45
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Nueves conocimientos, habilidades, destrezas de la funcidon administrativa de -
acuerdo a las exigencias competitivas del presente, Conocimientos que han dado
pasd a nuevos estilos de capacitacion, aprendizaje mds dindmcos, mas positivos

en funcion del desempefio.

La secretaria cjecutiva del presente requiere ser una profesional con visidn,
dindmica, preparada para gjercer su cargo con el apoyo de lodos los
conocimientos necesarios que le facilite su ejercicio, manejar adecuadamente los
términos, alcance de los topicos gerenciales modemos, RCEOCIACION
interrelaciones humanas, conocimiento de si mismo, optimista, agradable, con
personalidad, presentable. buena conducta, valores | ética, comportamiento que
genere un clima organizacional positive en su ejercicio, dominio de 1diomas,
especialmente ingles, los aspectos basicos de las herramientas tecnologicas de

inlormatica

Ser una secretaria con los conocimientos y aphicacion de las herramientas basicas
de crecimiento personal que garantice ¢l manejo de conflictos, de paso a un clima
organizacional en donde su rol sea muy positivo para el desempefio de las

funciones de la gerencia.

Se necesita de una secretaria en donde la gerencia deposite su confianza, colabore
en la mimimizacion de problemas con Ja ayuda de sus comentarios, participacion

en todo agquello que bencficie ¢l desempefio del gerente.

TIna secretaria tolerante a la incertidumbre con que s¢ mueven los negocios. Con
capacidad de crear, imnovar e implementar Con visién global del negocio de la
cmpresa, ascriiva y con autoestima alta. Que sepa plamficar su tiempo v ¢l de su
jefe, ;:rr::]_;.'amf y tratar la informacion adecuadamente, concertar, acoger ¥ atendera -
las visitas, preparar presentaciones de productos o servicios, Organizar los vijes

de negocios, entre otras funciones.
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2.7 ASPECTO PARA MEJORAR EL DESEMPENO LABORAL

“Despreocuparse por el reloj, aceptar con clogios ¥ que uno cs capaz
de realizar un buen trabajo, ver ¢l lado constructivo de las criticas,
construir refaciones de afimidad con los compafieros v promulgar v
afrontar nuevos desafios son algunas de las estrategias para combatir el
odio al trabajo.

(Xxho el trabajo este es un mal gue afecta a muchos trabajadores del
Ecuador v todo ¢l mundo. Pero Jcdmo luchar contra este sentimiento
gque impide muchas veces un buen desempefio laboral?

Entre las tacticas para poder revertir el odio y enconirar una nueva
manera para poder “querer” un poco mas el trabajo que nos toca, los
profesionales destacan de dejar de preocuparse por el reloj, el aprender

, o aceptar ¢ trabayjo bien hecho, el lomar las onticas como algo

constructivo. El constnur relaciones con afinidad  con los companicros
de trabajo v ¢l saber afrontar nuevos desafios.

El aburrimiento puede convertir al trabajador en un esclavo del reloj.

Por eso, la profesional asegura que la mejor manera para combatir la
desesperacion por ¢l paso del iempo no cs sumarse mas tareas duranie
el trabajo sino mejorar la cahdad del mismo la primicia debera ser
“pensar en forma cualitativa y no cuantitativa,

Lo mejor seria embarcarse ¢n un provecto, ajeno ¢ propio, gue
puedadevolver el interés por ¢l trabajo que se debe reahizar,

Como segunda tactica. Mejia destaca ¢l aprender a aceptar un
cumplide. 31 bien es verdad que muchas veces son mas las crificas que
los elogios en la oficina, es bueno dar importancia a estos Gltimos v
convencernos que los demés nos aprecian como a nuestro trabajo.

Pero asi como es bueno aceptar los elogio de los demas también hay
que aprender a felicitarse a uno mismo por la tarea bien realizada sin
esperar que los demas lo noten.

La tendencia habitual es de depender sobremaner de la opinidn del
jefe v muchas veces esto lleva a creer al empleado que su trabajo no es

valorado. Sin embargn, no S@mpre o5 asi,




2.8 USO DE LAS NUEVAS TECNOLOGIAS

“La tecnologia mformatica en la actualidad se utiliza en las distintas actividades
que reabizamos. Términos como muoltimedia, red, PC, internet va no som
unicamente el léxico de los técnicos del drea informdtica, son pare del

vipcabulario wsual,

Tedos los ambitos s¢ han beneficiados de la tecnologia informaética, la gerencia no
s la excepeion pues es uno de los procesos que guia el desarrollo de la empresa y

OTZANIZACION.

Los procesos de planificacion, cleboracion y gestibn de proyectos tienen
herramientas de software que permiten realizar un seguimiento de evaluacion de

los mismos, tales herramientas utilizan aspectos tedricos avanzados,

l.a mayoria de instituciones puablicas utilizan la computadora como eje
lecnologico en el manejo de la informacion, la PC al conectarse en redes ha
aumentado su poder de gestidon creando la Intared que junto con el internet

permite obtener informacion de todo el mundo,™

Los programas que geshonan base de datos se han veelto mas potente v amigables
utilizando el interface grafico v la tecnologia de multimedia que permita utilizar

sonidos, masica, texto, hipertexto, mégenes, video, ete.

Todo esle panorama fecnologico provee grandes ventajas en las instriuciones
piablicas, ya que avuda ¢l desenvohvimiento de las secretanas v demas personal

que labora en la misma institucion.

Sefialaremos en primer termino algunos conceptos importantes denirp de la
tecnologia de la informacion que debera tomarse en cuenta a la hora de analizar la

" LONDONO, Maria Claudia, Habilidades de Gestion para Ia seeretaria eficaz, 2 Edicion
Cultural 5.4 P, 1032
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situacion informanca de la empresa o istitucion en la cual laboramos, esto nos
permitirid tener las pautas gencrales sobre los nuevos dircccionamientos de la
leenologin de la informacidn que demds deberdn considerarse en la estralegias

gerenciales a implantarse.

2.8.1 CLASES DE TECNOLOGIA

28.1.1 LA ERA DE LA COMPUTADORA

“La herramienta que desarrolla las funciones claboradas en computacion
¢s, precisamente, la computadora. Segun la definicidn mas extendida, una
computadora es wun aparato electrdnico que realiza  Operaciones
matematicas v logicas con gran rapidez

De hecho, a pesar de lo enormemente complejo que es, el concepto basico
de esta tecnologia es realizar calculos y diversos procesos mecdnicos, mads
o menos elaborados, con una rapidez supra humana. Aprovechar sus
posibilidades es lo mejor que podemos hacer facilitar el trabajo de un
despacho v, ademas, mejorar notablemente su calidad funcional,

Como se conoce gque el pnmer instrumento empleade para calcular, e
dbaco, que se remota a los siglos IV v [T A.C. se trata de un bastidor en el
que se disponen unas barras paralelas a través de las cuales se desplazan
unas bolitas agujereadas, que permiten realizar calculos con rapidez. En la
actualidad, todavia pucde versc cl uso del abaco en diverses ambitos de
muchos paises orientales.

l.a primera computadora comercial, la UNIVAC | (Universal Automatic
Computer), fue creada por John W Nauchly, que habia sido uno de los
principales impulsores de la construceidn de su procesadora, la ENAC,

La evolucion de las computadoras en pocos afios es extraordinarna, no
obstanle, “para agrupar de algin modo las diferentes computadoras
permanecientes a la misma 2poca, v de caracteristicas y prestaciones
similares, se ha recurnido a la clasificacion por genéraciones. Sipuiendo
este critenio las pnmeras computadoras desde 1944 hasta prinerpros de los
cincuenta, forman parte de la primera genéracion, eran, como s& ha
descrito, computadoras de gran tamafio que utilizaban la valvula de vacio
como elemenio de control ¥ empieaban al lenguaje méquina.

Las computadoras de la segunda generacidn en 1952 - 1964, supheron la
vilvula de vacio por el transmasor, lo que supuso un aumento de su
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fiabilidad v, paralelamente, una disminucidn de su costo, ademas
utilizaban lenguaje de programacion mas evolucionados.

Las computadoras de tercera generacion 1964 — 1971, se caracterizan por
la miniaturizacion en lodos los sentides, es la ¢época de la
minicomputadoras.

En la década siguiente, afios sctenta se llega a las microcomputadoras y a
las computadoras personales; se trata de la cuaria UEeneracion, gue nace a
raiz de la aparicién del microprocesador y estd al alcance del gran pablico,
realmente, a partir de esta generacion puede hablarse va de la
computacion a nivel popular, asi come la creacion de la fematica

Por {iltimo a partir de 1981, sc habla de otro grupo de computadoras, la
quinta generacién, con lenguaje matural, amplias posibilidades de
interconexion, inteligencia artificial, ete.

Actualmente una computadora puede realizar practicamente todo los
trabajos que se requicren en una oficina, de forma mds ripida ¥ mas
prefecta, por ejemplo, para escribir textos sin faltas ortograficas, para
cilculos de facturacién, para disefiar organigramas, para archivar
informacion a través de la linea telefonica, etc. Esta lista es solo una
minima parte de las miltiples posibilidades que permite una computadora.

Die echo la computadora cs Ja mdquina que, tras recibe las instrucciones
adecuadas trata la informacién de una forma ripida, precisa y cficaz. A
eslus cualidades, rapidez, precision y eficacia, debe afiadirse su inmensa
capacidad para almacenar la informacion, con tales caracteristicas, la
computacion no oftece dudas raspecto a su utilidad.

Hoy el wso de las computadoras no se limita solo a las tareas
administrativas de una oficina (ofimatica), o a las aplicaciones militares,
sino que ¢sta presenle en muchas dreas. La educacion, la prensa, los
mercados financieros, la medicina, las comunicaciones, la meteorologia, la
industria, son algunoes de los numeresos ambitos en los que la computadom
se utiliza como herramicnta esencial. }

Antes las computadoras eran de mangjos muy complicados pero con las
fltimas generaciones de computadoras, este problema se ha solucionado,
hasta ¢l pumto de que cualquicr persona sin conocimientos tecnicos en
computacion pueda manejarlas y obtener de ellas un buen rendimiento.

Como es evidente, con esta tecnologia la misma persona pucde abarcar
mucho méas trabajo que antes v de un nivel muy superior. Esto ademads,
facilita un mejor ambiente de trabajo. No es lo mismo rellenar una ficha a




mano que introducir informacion en una base de dﬂiﬂ‘;.s. Tampoco es lo
mismo utilizar una calculadorz que una hoja de calculo.™

2.8.1.2 PLATAFORMA DE COMPUTADORAS

En los centros de datos va nada es como antes, en donde antafic ¢l mainframe era
el amo, el zar sin oposicion de todo lo que existia en su dominio ahora las
estaciones de trabajo de mediana capacidad vy los microprocesadores dividen la

autoridad entre todos los que laboran en la institucion.

El aspecto importante que debemaos recordar de las plataformas el hardware y los
sistemas de operacion que son fundamentos, es que estin velviendo transparente
para el usuvario serin maravillose si las aplicaciones del soltware pudieran
funcionar sin ¢l costo v las dificuliades practicas de las plataformas de

=

computadoras,
282 SISTEMA DE CONTROL DE BASE DE DATOS

Actualmente contamos con una gran vanedad de agendas personales de bolsillo
muy comodas, pero las nuevas agendas permuten va concctarse a internet y

organizar sus direcciones electronicas tal en el caso de Palm 111

Las computadoras personales tienen a Microsoft Outlook, Lotus organizar y otra
como potente agenda de negocio qua le permite manejar contacto, direcciones,
agendas, citas v concctarse & todo 2l mundo pues tiene una interaccion muy

amistosa con infernet,

2821 MULTIMEDIA

T pOEDS, Alefandro, Microsoft Office para Sceretarias, Editonal Continente, P! 14, 15, 16
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Fs una de las expresiones méds comunes eén la industria durante los altimos afios,
¢s solo un nombre extravagante para algo que le combina capacidades de

diferente s tecnologias.

Multimedia simplemente combina con la PC, elementos contextos, graficas,
sonidos v diapositivas o peliculas de una, mancra uniforme para ofrecer

capacitacion o informacion.
2.8.2.2 REDES DE COMPUTACION

Las redes de computacion hacen posible a los usuarios tengan acceso a un amplio
aspecto de informacién, aplicaciones vy recursoes de computacion sin iener que
preacuparse por saber en donde estan localizados 0 como estin conectados,

Las redes de computacion han proporcionado a millones de usuarios un acceso sin
prescindentes @ la informacion, también han amphado la wvision de las
organizaciones, pues permiten que las empresas miren al exterior, hacia los

clientes o proveedores, quienes por vez primera pucdén participar en las redes.

También es la tecnologia que sirve de fundamenmto a la computacion
cliente/servidor, Las redes de computacion reflejan la forma que trabajan la

mayoria de las instituciones piblicas roodernas.
2.9 EL INTERNET

“Internet es una red de redes porque conecta a multiple de redes locales de
computadoras. Ademds es la “Red de redes”, porque es Ta més grande del
mundo. Practicaments todo los paises del mundo tieren acceso a internet.

Par la red de internet circula constantemente cantidades increibles de
informacion. Por este motivo se llaman también “la autopista de
informacién”, Hay 50 millonzs de internautas, es decir, de personas que
navegan por el internet en tode ¢l mundo, se dice pavegar porque s
normal el ver informacion qus provienen de muchas partes distintas del
mundo en una sola sesion.
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Las posibilidades que ofrece el internet se denomina servicios. Cada
servicio es una manera de sacarle provecho a la red, independientemente
de las demas. Una persona podria especializarse en el manejo de solo uno
de los diferentes servicios, sin necesidad de saber nada de los otros. Sin
embargo, ¢s conveniente conocer todo lo que puede ofrecer Internet, para
trabajar con lo que mas nos inferese.

Hoy en dia, los scrvicios mas usados en mternet son

< Correg electromco,

< Word Wilde Web.

< Ftp

<+ Grupos de noticias,
% IRC

% Servicio de telefonias.

2.9.1 Correo Electréomico- Nos permite enviar a través del
computador u ofra persona que tenga acceso a la red El correo electronico
es casi instantanco, a diferencia del correo normal v ademas ¢s muy barato.
Pedemos eartearnos con cualjuier persona del mundo que disponga de
conexion de internet.

2.9.2 LA WORLD WIDE WEB O WWW.- No son mds que
paginas de texio con graficos o fotos, Este sistema de visualizacion de la
informacion reveluciond el desarrollo de internet

2.9.3 EL FTP.- Permite enviar ficheros de datos por el internct ya no es
necesario guardar la informacién en un disquetes para usarla en otro
computador, con este servicio muchas instituciones han podido enviar
productos a personas de todo 2l mundo sin necesidad de gastar dinero en
miles de disquetes ni cnvios.

294 LOS GRUPOS DE NOTICIAS.- Son el servicio mas
apropiado para entablar debates sobre temas técnicos, sc basa en el
servicio de correo electronico. Los mensajes que enviamos a grupos de
notician se hacen pablicos v cualquier persona puede enviarmos una
contestacion. Este servicio es de gran utilidad para resolver dudas dificiles,
cuva respuesta solo conocen unas pocas personas en el mundo.

2.9.5 IRC.- Posibilita entablar una conversacion en tiempo real con una o
varias personas por medio del texto, también permite el envio de imagen u
otro tipo de imagen u otro tipo de ficheros mientras se dizloga,

2.9.6 LOS SERVICIOS DE TELEFONIA.- Sen las ltimas
aplicagiones que han aparecido para internel, permiten establecer una
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conexion con voz enire dos persoinas conectadas a internet desde cualquier
parte del mundo sin lener que pagar el costo de mna llamada internacional.
Algunos de estos servicios mcorporan ne solo voz, sino lambién imagen.
A esto se le llama Video.

2.9.7 LOS PROCESAMIENTOS DE TEXTOS

Los procesamientos de textos son programas de aplicacion que permiten
crear, configurar, modificarle imprimir toda clase de textos de una forma
rapida v chcaz. Existen diferentes tipos, pero en general todos cuentan con
las posibilidades que se describen a continuacion.

2.9.8 GESTION DE ARCHIVO

Uno de los aspectos méis importantes consiste en la gestion de archivo, Los
documentos con los que sc trabaja siempre deben guardarse, bien en los
archivos dentro de subdirectorio o directorie del disco duro, o bien en un
CD,

Una vez archivados, estos decumentos se pueden recuperar, modificar,
coprar dentro de otros archivos o direciorios o ser archivados de nuevo,
por eso es fundamental saber buscar el archivo que se necesita, abrirlo v
valver a guardarlo,

2.9.9 TRABAJO CON BLOQUES

Ohra de las caracteristicas destacadas de los procesadores de texto es la
posibilidad de tmbajar con biogues, Dentro de un documento se pucde
seleccionar un fragmento, un parrafo, una linea, un caricter o todo el texto
moverlo, coplarlo, borrarlo, fomentarlo, alinearlo, ete.

29 10CONFIGURACTION DEL TEXTO

Con un procesador de texto resulta muy sencillo configurar todas las partes
de un documento de una manera automatica v rdpida pucde formatear la
linea;, elegir la justificacidn, la alineacitn el espaciado interlineal, !
espacto entre caracteres, la numeracion de lincas, el tipo, estilo v tamano
de letra, etc. O el parrafo, escoger el sangrado o la numeracion, o ponerle
un borde. Es posible configurar la pdgina, etc. También se puede dar
formato & todo el documento o msertar notas a mes de paginas o al final
del texto, crear lista ¢ indices, esquemas, etc.

2.9.11 HERRAMIENTAS SUPLEMENTARIAS

La mayor parte de los tratamientos de textos disponen, ademas de una
serie de herramientas suplementarias para mejorar el resultado final def
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trabajo, como son el diccionario de sindmimos, el corrector ortografico, la
posibilidad de encontrar v reemplazar texto o palabras dentro de un
documento ficilmente, etc.

Con estos programas también pueden crearse columnas v tablas o insertar
graficos con facthidad.

2.9.12 PRESENTACION E IMPRESION DE TEXTO

Antes de imprimir un documento es posible ver en la pantalla el resultado,
es decir, la presentacion de disedfio de pagina preliminar, Mientras se csta
trabajando resulta mds ¢dmodo v rdpido tener activado ¢l modo de
presentacion normal en borrador.

La impresion de los textos permite una gran variedad de posibilidades,
determinar la impresora cuando hay mas de wna imprimir todo el
documento o solo unas paginas, escoger ¢l orden de la impresidn (de
adelante hacia atrds o de atrds hacia adelante), especificar la calidad o el
numero de copias, etc. Por otro lado, muchos de estos programas estan
preparados para enviar v recibir faxes y correo electrénico.”

2.10 EVALUACION DEL TRABAJO SECRETARIAL

“El Lmbajn secretarial, tiene que ser evaluado desde varios angulos, desde el punto |
de vista de las autoridades de la empresa, del personal que labora en la empresa

pihlica v los usuarnos.

El trabajo secretarial se evalia desde la capacidad, la eficiencia. la eficacia y
resultados. Ademas desde el punto de las relaciones humanas. e decir el bucn

trato que brinda a los usuarios v las relaciones con sus compafieros de !:r:fli:mj{a_“"’J

La secrelaria como todo ser humano, esta sujeto a la observacién de las
autoridades, el personal v a los usuarios, por lo tanto, cada uno de ellos esti en

condiciones de dar su opinton sobre ¢l desempefio laboral de la secretana,

" INTERNET, Monografias.com

“ PARERA. Crigting, Manupl de Perfeccionamients para Secrefarias, Coloral 5.4 de
Ediciones, P &0
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La capacidad estd en lo que ella puede hacer en la oficina, en el desempefio
cientifice de las funciones a ella encomendada, De esa evaluacion se encarga cl

jefe, el empresano, o el gerente propietano.

De la eficiencia v ¢l buen trato, evalia el uswano, porque es el que esti cn

contacto v recibe directamente el servicio.

De su forma de ser ¥ de la relacidn, comportamiento v calidad humana, de esa
evaluacion se encargan sus compafieros con los que dianamente comparie su

tiempo en la jornada de trabajo.

La secretaria esta sujeta a perfeccionamiento y evolucion, por es0 es necesario gue
asimile los comentarios y sugerencias de los demas, no puede estar mslada, su
relacion interpersonal, asi le obliga a ser, las criticas, hay que tomarlas en cuenta,
viendo desde el lado posinve, la secretana, no puede tomar una actitud rebelde
porque se le haga una critica © un comentario adverso, tiene que considerar vy

resolver, os deeir, evilar cometer los mismos errores.

FEn consecuencia, la secrctaria liene necesariamente  que hacerse uma
autoevaluacién © un examen de conciencia, para que eén forma serena ¥
completamente imparcial, pueda definir, la calidad de su trabajo, sus relaciones, el

comportamicoto; ¢l servicio, e1c.

Cudntas preguntas tendri que hacerse, para que clla misma s¢ responda v saque
sus propias conclusioncs. Mo hay mejor forma de conocerse a si mismo, que
realizando una autoevaluacion. Bl examen de conciencia, determima lo calidad

profesional de su trabajo.

Como se pucde ver la secretaria puede: ser evaluada por varios clementos, desde el
gerente, hasta el Oltimo elemento que trabaja en la empresa, pero tambicn ¢l
usuzrio. Pero no hay mejor juez que su propia conciencia, por eso la

auloevaluacion es la forma eficaz de saber sobre 1a eficiencia de su trabajo.
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2.11 LA SECRETARIA EN LA EMPRESA DE AGUA
POTABLE Y EL USO DE LAS NUEVAS TECNOLOGIAS

En la empresa de Agua Potable, las secretanas en su mavoria son personas que
han adquiride experiencia por varies afios de labor en la institucion, tambicn
cxisten secretarias que estan laborande recientemenis, que con Sus nuevos

conocimientos han venido a contribuir en el desarrollo institucional.

Como cn toda institucidn pdblica, en muchas oportumdades se ubica un cargo
vacanic o ¢reaciones, a personal gue trae recomendacioncs publicas, pero en la
empresa de agua potable se ha dado oportunidad de trabajo a secretanias por su
capacidad y profesionalismo,

En la empresa de Apua Potable, pese a las limitaciones existenles, s van a ir
modernizando las oficinas, de tal suerte que las secretanias realicen su trabajo en

forma técnica

Si tenemos que describir el perfil de la secretaria de la empresa de Agua Potable,
a nivel general, se dirfa que no han recibido capacitacion suficiente, para poder
brindar un buen servicio a la comunidad v a la institucion, que las relaciones
humanas son apropiadas, v que por cuenta propia se van a ir especializando para
ser buenas profesionales, para lo cual requieren el apoyo institucional para poder

actualizarse permanentemente.

Es un ser humano que desea trabajar, que requiere con urgencia equipos
modernos especialmente en computadoras, redes ¢ internet, v sobre todo estar

ubicadas en el 4rea en donde tienen mayor experiencia v capacidad.

Hay que entender gue en una empress o mstitucion publica, no es ¢l nomero de
secretarias que hace eficiente el trabajo, sino la capacidad y los equipos técnicos
de Tos que disponen para cumplir con su trabajo, por €50, consideramos que las

personas que dirigen & esta institucion deben preocuparse por darle todos los




materiales v tecnologia de punta, v los resultados positivos serin observados en

poco fiempo.

2.11.1 SISTEMA ACTUAL DE LA SECRETARIA EN LA
EMPRESA DE AGUA POTABLE

El servicio tradicional va desapareciendo, el personal de secretaria asisle a
seminarios, cursos, talleres, con la finalidad de adguirir nueves conocimientos
especialmente en informatica, va que ¢l personal esta consiente que el uso de
redes, internet y el procesamiento de la informacion en forma rapida es una de las

particularidades de la secretana modeina.

En cuanto al equipamicnto de las oficinas, que es el lugar donde se desarrollan las
actividades, sc cstin haciendo los esfuerzos necesarios para cquiparlos
técnicamente, con esto se de muestra ¢l interés por mejorar el servicio, dotandolas
de todo los implementos técnicos para poder brindar un mejor servicio a la

comunidad.

2.11.1.2 CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo de la secretaria en las instituciones de cardeter pablico, no es una labor
fuera de scrie, es mas bien de tipo comun, es decir bnindan servicio a la mstitucion
v al usuario, en los casos que son relaciones hacia afuera, pero si el rabajo es de
relacion interma, @5 igual, cada seccretaria cumple un horano establecido y a

cambio de ello, recibe un sucldo mensual, garantizado por la ley.

En términos econdmicos, no podemos decir que se reciben sueldos fabulosos, mas
bien como los demas empleados de |a empresa, de acuerdo a lo que realicen en
cada departamento, y las lareas especificas gue cumplan, se considera la
antigiedad y la experiencia de la secretaria y desde luego las experiencias

profesiongles.
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No hay diferencia en cuanto a categoria secretarial, salve €l caso de lo que
podriamos decir la secretaria peneral, secretaria particular, y las secretarias de

cada uno de los departamentos con los que cuenian cada una de las mstituciones.

En términos generales, las secretamas, son un quipo de empleadas gue cumplen

una mision coman gue ¢ 1a de servr o la comumdad v en especial ala mslitucion,

El uso de la tecnologia en el momento actual es un imperativo, que nadie puede
dejar pasar la oportumdad de utilizar. Cualquier insttucion que no disponga de
teonologia, es mantenerse al margen cel desamollo. La tecnologia avada a brindar
un mejor servicio a la comunidad, por eso es importante que todas las
instituciones, se esfuercen por adquidr los implementos téenicos que ayuden a

lener un mejor v mas tapido rendimmiento.

La profesidn de secretaria exige un proceso de aprendizaje v desarrollo, quien no
entra en esie proceso se queda fucra de la linea de conducta v desarrollo
mstituctonal.

Las condiciones de trabajo son estables, se cumple con los periodos de trabajo, -
hay excelentes relacioncs humanas. El trabajo secretarial ¢ eminentements

interpersonal, se valora el rendimiento v comportamiento, se toma en cuenta las

aptitudes para el desempefio de las funciones y la donetdad del perhl sicologico

La presencia de la secretaria capaz de dinamizar ¢l ambiente, més aun si
sobresalen otras caracteristicas. En el campo laboral, las secretarias estan
respaldadas por la ley, estin afiliadas al segure social v ademds pertenecen al

gremio.

2.11.2 RELACIONES HUMANAS INTRA Y EXTRA EN EL
TRABAJO




Las relaciones humanas son vitales en el personal gue tiene gue desarollar
actividades con los compafieros de trabajo y con la atencidn que tiene que dar a la

gran cantidad de usuarios de la comunidad manabita.

Las ral:y.:iune-s humanas, no son unicamente la presentacion personal, la
capacidad, la belleza de la secretana, smo ¢l comportamiento, €] buen trato para ¢l
personal de la institucion, como autondad, jefes departamentales, empleados y
personal de servicio, es decir para todos, como también a toda persona que solicile

informacidn v atencién en estas dependencias.

El buen traio que brinda la secretania. demuestra el grado de desamrollo v calidad
humana de la institucion, es necesario saber atender con amabilidad, respeto ¥
consideracion, La secretaria que es el nexo de la institucion con la comunidad.
Cuando una de ella maltrata al usuvano, no le da la atencidon debida, el prestgio
institucional, se reduce, las criticas aparecen v todas las mstituciones guedan mal.
Por eso ha sido convemente gue especialmente en el municipio local, las
auloridades han dispuesto gue su personal de secretarias reciba charlas v

sermnanos de relaciones humanas,

Las sccretarias de la empresa de Azua Potable, en los dlfimos meses se han
preocupado por capacitarse v actualizarse especialmente en el dominie de la
weenologia. Ademas entre la competitividad de trabajo, se esmeran por cumplir a
cabalidad sus funciones, demuestran puntualidad v agilidad en los tramites. Esta
actited, causa una prata impresion en la comunidad, especialmente en los
wswarios, La atencidn al pablico, las relaciones humanas, Ia ¢tica profesional y <

uso de la tecnologia influencian en el desempetio laboral de las secretanas.

El mangjo de Ia tecnologia se fundamenta en toda institucion, va que de estd
manera se entra en el proceso de desarrollo o en el estancamiento empresarial e

institucional.
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La secretaria actual tieme que reunir muchas condiciones y requistios pard
desempefiar eficientemente su labor, como son: eficiencia. capacidad, dominio de
la técnica, presencia, puntualidad, interés por su trabajo que tenga proveccion,
pero por sobre todo debe practicar excelentes relaciones humanas. En muchas
oportunidades el trato y buen servicio de una secretaria refleja lo que esta
sycediendo internamente en la institucion, pero cuando el bucn trato es

permanente, disimula la falta de eficiencia de ¢sa misma insttucion.
2.11.4 VENTAJAS DEL CAMBIO TECNOLOGICO

Uno de los avances en el desempefio profesional de cunlquier drea es la
incorporacion de informatica, ya que su campo de accion v aplicacion s tan
amplio, que dominarlo representa otro mundo desde cf cual se dispone dc
miltiples ventajas para el trabajo secretarial y para la mejor direccion de las
imstituciones v empresas, sean estos piblicos o privados, mclusive para el mismo

proceso de desarrollo personal v de superacion.

Hemos dicho que son multiples las ventajas de uso de la tecnologia, en la labor
seeretarial v en el desarrollo institucional ¥ empresarial, siendo la principal, el

procesamiento de la informacion en forma mis rapida y eficiente.

Facilita los procesos de planificacion de trabajo. Permile una mejor gestion ¢n el
desempefio de las actividades v a comunicacion £s mas ripida y efectiva
Disponer de programas, elaborar proyectos, clasificar los archivos, recopilar la
informacion en poco tiempo, ayuda a que el trabajo sea efectivo y practico. Es
muy notario la diferencia entre instituciones que disponen de tecnologia v las que
carecen de ella, el progreso v la evolucion s ampliamente superior, entre la una y

la otra

Fl trabajo secretarial s eficiente con la avuda de la tecnologia va que la gestion
de datos, permite elaborar la elaboracion de proyectos, planificar ¢l desarrolio, la

secretaria, tiene la oportunidad de hacer conocer a los superiores, que se pucde
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rcalizar para mejorar, que hay que cambiar, que eliminar. Es decir que la
secretaria, con el procesamiento de la mformacion, se convieric en la asesora
directa del jefe o de la autondad. "
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2.12 HIPOTESIS
2.12.1 HIPOTESIS GENERAL

o El mivel de desempeiio de la Secretana Ejecutiva esta relacionado

con ¢l uso de nueva tecnologia.

2.12.2 HIPOTESIS ESPECIFICAS

o Elnivel de desempefio de la Secretaria Ejecutiva de la Empresa de
Agua Potable del Cantén Chone es deficiente,

o El uso de nueva teenolegia incide ¢n ¢l desempeiio laboral de la
Secretaria Ejecutiva.
2.12.3 UNIDADES DE OBSERVACION Y ANALISIS

v" Secretaria Ejecutiva

v 1suarios

2.12.4 VARIABLES

21241 VARIABLE INDEPENDIENTE:
=  Desempeiio de la Secrciana Ejecutiva.
2.12.4.2 VARIABLE DEPENDIENTE:

= Llso de nuevas tecnologlas
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ceptualizacion

Demestes Su
emcia y rapidez en
bt aquedlo que Te
spomde a uma
seerelara

2.12. 5 OPERACIONALIZACION DE LAS VARIABLES

Variable Independiente: Desempeiie de la Secretaria Ejecutiva

Categoria | Indicadores | items bisicos | Técnicas Instrumentos
(i ;For qué cree
usted que fa
| Funciones atencidn de la
| administrativas | Secretaria del
Apua Potable
Mivel de Cualidades no e eficiente?
desempedio humanas en ¢l
de Ia desemperio ¢Como cree
Secretaria laboral de la quc se
cjecutiva Secretaria mejorania la
atencion a los Registro de :
Aspecto parn usUENos! i |
mejorar cl observacion
desempeiio Porquéia Entrevista
laboral de la tecnologia
sceretaria influye en una
Secretaria?
Encussta
iCon gue timlo |
académico
gjerce la
fumcicn de Registro de
Secretarial Ohservacion
(Que cres
| usted que le -
hace falta a
csla insttucion
para el
mejOramienio
de la mmisma?
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Variable Dependiente: Uso de las nuevas tecnologia

2.12.5.1 OPERACIONALIZACION DE LAS VARIABLES

- Ennncgltu-:iiimciﬁn

Cn-tegnﬁa | Indicadores [ items basicos

Técnicas

Instrumentos |

JComo es la 1
atencion que
recibe osted en la
Tipos de oficina del Agua :
tecnologin Potable?
Plataforma de | ;Como es el mvel
computadoras | de desempefio de
Uszo de [as nuevas la Secretana?
tecnologias Sistemna de
control de (Por qué la Entrevista |
Lz teenologia de punta | Uso de base tecnclogia infhrye
jocga un papel muy | nuevas en una Secreturia?
mmportante ya que | tecnologia | Multimediz | Encuesta | Encucstas
mvanza din a dia | LC0me ¢s su
Redes de desempefio frenie
computadora | a las nuevas
tecnologia?
Imermed
| (Cree usted que
Corred I es impornante el
electriomico use de la
tecnologia?
': 2




CAPITULO III

MARCO METODOLOGICO

3.1. MODALIDADES DE LA INVESTIGACION

Se utilizo la investigacion de campo para lo cual hubo la necesidad de trasladarse
a las instalaciones de la Emprosa del Agua Potable del Cantdn Chone, donde se
tomd contacto de manera directa con las secretarias, usuarios v directivos de la
Empresa. También se utilizd la investigacion bibliografica a fin de obtener datos
precisos del tema planteade para lo cual se recurrio a tcorias cxpucstas por
diversos antores v medios como:  libros, revistas, folletos, periddicos, ¥

documentos de mtermet,
3.2 TIPOS DE INVESTIGACION

- Descriptiva: Por cuanto s¢ describio como se realiza la atencion a los usuarios

en la Empresa de Agua Potable de Chone.

- Exploratoria: Por cuanto se realizo un sondeo previo del ambiente que se vive
en la Empresa de Agua Potable de Chone y la manera como son tratados los

LSUATIOS.

- Explicativa: Por cuanto se detallan de manera minuciosa los factores que
influyen en la atencion a los usuarios que acuden a la Empresa de Agua Potable

de Chone,

- Propositiva: Porque se planted una propuesta destinada al mejoramiento de las
relaciones interpersonales en los funcionarios que laboran en la Empresa de Agua
Potable de Chone.
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3.3 METODOS

- Inductives - Deductivos: Porque s¢ ha parudoe de hechos particulares para
plantear gencrabzaciones, ideas que son puestas a consideracion para efectivizar

la operatividad de la propuesta

- Cientificos: Porque se partic de un problema, se lo analizd, se han formulado
hipotesis, se las ha venficado, se han planteado conclusiones como producto de
lodo un proceso de estudio sobre el problema

3.4 TECNICAS
Encuestas a: Usuanos

Entrevistas a: Sccretanas Ejecutivas de la Empresa de Agua Potable del Canton
Chone.

Remstro de observamon: A la secretana Ejecutiva de la Empresa de Agua del
Canton Chone,

JSINSTRUMENTOS
3£ Formulario de encuesta
& Guia de entrevista

3.6 POBLACION Y MUESTRA

CATEGORIA POBLACION | MUESTRA %

" ScorctariasdelaEmpresa | 000 3 | 3 | 100%
Usuarios 4504 382 44% !

=] a =
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Para caloular la muestra de los usuanos se aplico la siguiente formula:

i
em—14+1

Simbologia
N= X tamafio de la muestra
M= 8394 (tamafio de la poblacion)

E= (.05 {error admisible)

m
nﬁ.
e —1+1

£59a
T D058594 011

"

8504
1= 0.0025@8509) + 1

8594
~224825 |1

L[

3594

n=22182s
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CAPITULO 1V

4. ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS
RESULTADOS

4.1. RESULTADOS DE LA APLICACION DE ENCUESTAS A LOS

USUARIOS DEL AGUA POTABLIL

CUADRO N1

+Como ex la atencidén que recibe usted en la oficina del Agua Potable?

N° ALTERNATIVAS | FRECUENCIA | PORCENTAIJE |
A | Muy buena i 34 9. %
| B | Buena 63 17 %
C | Regular AT i 87 73, %
D | Mala 198 55%
TOTAL 382 100.% :

Fuente: Encueta 2 los usuarios

Elaborada por: Jessica Navarrete C,

“ Muy buena

d Busna

J Regular
I Mala




ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS
DATOS ESTADISTICOS DEL CUADRO Y
GRAFICON" 1

El cuadro # 1 describe los resultados de pregunta (Como es la atencion que recibe
usted en la oficina del Agua Potable? Los usuarios respondicron de la siguiente
manera: Mala 52%, regular 23%, buena 17% v muy buena 9%, Estos datos
permiten deducir que los wsuarios de la empresa de Agua Potable de Chone

reciben una mala atencidn por parte de ésia

Uina buena atencién estd dada por el buen trato que brinda la secretaria, va que
demuesita el grado de desarrollo v calidad homana de Ia mstitucion, s necesario
saber atender con amabilidad, respeto v consideracion. La secretaria gue es el
nexo de la institucion con la comunicad Cuando una de ella maltrata al usuario,
no le da la atencion debida, el prestigio mstitucional se reduce, las criticas

aparccen v la empresa queda mal.

45




CUADRO N® 2

sPor qué cree psted que la atencion de la Secretaria del Agpa Potable no es

ehiciente?
I'N* [ ALTERNATIVAS FRECUENCIA | PORCENTAJE
A |[Les faltan computadoras 255 67. %
THIC VLS
| B | Mo estin bien organizadas las 85 72 %
oficinas
C |No hay control por parte del | 42 11. %
| - |iefe ;. ;
F= 0 | 382 100.%

Fuente: Encuesla a los usuarios

Elaborada por: Jessica Navarete

Grafico #2

5] i Les fatan mnputadoras

i NLEVES

' = MNoesin ben organizadas

* |asofidras

i Mo hay control por perte del
jefe




CUADRO N° 3

sCdmo cree que se mejoraria la atencidn a los usuarios?

N ALTERNATIVAS FRECUENCIA | PORCENTAJE
A | Capacitando a las secretarias 73 L
B | Dandoles nuevos | 160 42 %,
computadores
| C | Supervisando ¢l trabajo 81 21, %
D | Mejorando la remuneracion 435 P
E | Sancionindolas 23 6. %
TOTAL 382 [ iooo . . |

Fuente: Encussta a los usuarios

Realizada por: Jessica Navarrate C.

Grafico# 3
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ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS
DATOS ESTADISTICOS DEL CUADRO Y
GRAFICON"3

Los resultados de la prepunta jComo creen que se mejoraria la atencion a los
usuanos’ Se exponen cn ¢l cwadro ¥ 3 vy son los sigwentes: dandoles nuevas
computadoras un 42%, supervisando el trabajo < 21%, capacitacion a las
secretanas ¢f 9%, mejorando la remuneracion un 12% y sancionandolas un 6%,
Estos datos nos permuten dedocir que se mejoraria la atencidn a los usuanos de la
cmpresa de Agoa Potable de Chone proporcionandoles nuevas computadoras.

L

Uno de los avances en el desempefio profesional de cualguier drea es la
meorporseion de informatica, va que su campo de accidn v aplicacién es tan
amplio, que deminarlo representa ctro mundo desde el cual se dispone de
miltiples ventajas para el trabajo secretarial v para la mejor direccion de las
instituciones y empresas, sean estos pablicos o privados, mclusive para el mismo
proceso de desarrollo personal v de superacion. Son maltuples las ventajas de uso
de la computadora, va que el procesamiento de la informacion es en forma mas

rapida y eficiente.
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CUADRO N" 4

;Camo ¢s ¢l nivel de desempeiio de la Secretaria?

N® ALTERNATIVAS FRECUENCIA | PORCENTAJE
A | Bueno o7 24%
B |Regular 185 499,
C | Malo ' 105 27 %
=} TOTAL 342 100
Fuenfe: Encuesta a los usuarios
Realizada por: Jessica Navarrete O
i = iE |
Grafico#4 !
i
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ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS
DATOS ESTADISTICOS DEL CUADRO Y
GRAFICON" 4

El cuadro # 4 expresa los resultados de la pregunta ;Como es el mivel de
desempeiio de la Secretana?  Los uswanos encucstados respondicron de la
sigutente manera: regular 49%, malo 27% v buena 24%, Estos datos nos permiten
deducir que el mvel de desempefio de la secretana es regular.

laa sccrctaria ejecutiva del presente requiere ser una profesional con visidn,
dindmica, preparada pama cjercer su cargo con el apoyo de todos los
conocimentos necesarios que le facilite su gjercicio, manejar adecuadamente los
términos, alcance de los topicos gerenciales modernos, negociacion
interrelaciones humanas, conocimiento de si mismo, optimista, agradable, con
personalidad, presentable, buena condocta, valores | Stica, comportamiento gue
genere un chma organizacional positivo en so ejercicio, dominio de idiomas,
especialmente ingles, los aspectos basicos de las berramientas tecnologicas de

informatica,
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CUADRON"S

Por gué la tecnologia influye en el nivel de desempeiio de la Secretaria?

N ALTERNATIVAS FRECUENCIA | PORCENTAJE

A | Porque se emprenden ruevos 949 26.%
CONOCIMIEntos

B | Brinda mejor atencion a los 150 | 39.%
LELATIOS |

C | Para mejorar el rendimiento de 133 35.%
| I empresa |
e 382 | 100

Fuente: Encussta a los usuarios

Realizada por: Jessica Navarrate C.

Grafico#5
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ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS DATOS
ESTADISTICOS DEL CUADRO Y GRAFICO N°5

Al ser consultados los usuarios de la empresa de Agua Potable de Chone sobre
iPor qué la tecnologia influye en ¢l nivel de desempefic de la Secretaria
Ejecutiva? Los resultados se exponen en el cuadro # 5: brindan mejor atencion a
los usuarios 39%, para mejorar el rendimiento de la empresa 35% porque se
emprenden nuevos conocimientos 26%. Estos datos permiten deducir que la
tecnologia influye en el nivel de desemperio de la secretana ejecutiva para brindar -
una mejor atencion a los usuarios v majorar el rendimiento de la empresa de Agua

Fotable del Canton Chone,

Las redes de computacion hacen posible a los usuarios tengan acceso a un amplio
aspecto de informacion, aplicaciones y recursos de compulacidn sin tener que
preccuparse por saber en donde estin localizados o como estin conectados.
También es la tecnologia que sirve de fundamento a la computacion
cliente/servidor. Las redes de computacion reflejan la forma que trabajan la

mavoria de las instituciones piblicas modernas,

Todo este panorama tecnologico proves grandes venlyas en las instiluciones

puablicas. va que ayuda el desenvolnmiento de las secretanas y demas personal

que labora en la misma nstitucion,




CUADRO N°6

;Cree usted que es importante el uso de la tecnologia?

T

[W ] ALTERNATIVAS FRECUENCIA | PORCENTAJE

N 362 05 %

ey -~ 20 5.%
TOTAL o 4 r' 100

Fuente: Encuesta a los usuancs

Realizada por: Jessica Navamete C.

Grafico## b

T_!ll;f! be.
5 i .
| | bl I.. . . i !-_z- | ;._.I
.. :. ;"; EI '. §
i = i 8
CIMa

: :
5i
95%




ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS
DATOS ESTADISTICOS DEL CUADRO Y
GEAFICO N° 6

Al recabar la informacion respecto a la pregunta ;Cree usted que es importante el
uso de la tecnologia? En el cuadro nimero & se observan los siguienties
resultados: si el 95% y no ¢l 53%. Estos datos permiten deducir que el uso de la

tecnologia €5 muy importante.

La tecnelogia informatica en la actualidad se utiliza en las distintas actividades
que reahzamos.  Todos los ambitos se han beneficiados de la tecnologia
informética, la gerencia no es la excepcidn pues s uno de los procesos que guia el

desarrollo de la empresa v organizacién,

[.as mayorias de instituciones pablicas wiilizan la computadora como gje
tecnologico en el mangjo de la informacion, la PC al conectarse en redes ha
aumentado sy poder de gestion creando la Intared que junto conm el intermet

permite obtener informacion de todo el mundo.



CUADRO N°7

sEsti de acuerdo que el desarrollo secretarial es sindnimo de desarrollo o

fracaso empresarial?

N°*|  ALTERNATIVAS FRECUENCIA | PORCENTAJE

P ET 382 100.%

[BNO 0 0
TOTAL 382 100

Fuenie: Encuesia a los usuanos

Realizada por: Jessica Navarrete C.

Grafico#7
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ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS
DATOS ESTADISTICOS DEL CUADRO Y

GRAFICO N7

El cuadro # 7 descnbe los resultados de la pregunta jEstd de acuerdo que cl
desarrollo secretarial es sindnimo de desarrollo o fracaso empresarial? Los
wspanes encuestados respondieron de la siguicnte manera: si el 100% y no 0%.
Estos cf.at_ns nos permiten deducir gue los usuarios de la empresa de Agua Potable

de Chone estin de acuerdo que ¢l desarrollo secretanal ez sindnimo de desarrollo -
o fracaso empresarial.

El nivel de desempefio de la Secrctaria Ejecutiva es la piedra angular para
desarrollar la efectividad y el €xito de una compafiia, por esta razon hay un
constanie inferés de las empresas por mejorar el desempefio de la secretaria a
través de continuos programas de capacitacion y desarrollo.  En afios recientes, la
admimistracion del desempefio ha buscado optimizar sus recursos humanos para
creas vemtajas competiivas, Una secretaria cjecutiva o administrativa hoy
coordina tareas, recursos humanos y econdmicos. Esto implica, de alguna manera,

tener que hiderar, va no sélo seguir a otros,



ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS
DATOS ESTADISTICOS DEL CUADRO Y
GRAFICO N* 8

El cuadro # 8 cxpone los resultados de la pregunta ;Qué aspecto es mas
Imporianic ¢n una Scorctana para que brinde un mejor servicie? Los wsuanos
encuestados respondicron de fa sigwente manera: actualizacion de conocimientos
43%, buenas relaciones humanas 39% v capacidad profesional el 27%. Estos
datos permiten deducir que los aspectos mas importanies de una secretaria para
que brinde un mejor servicio segiin los usuarios del Agua Potable de Chone son la

actualizacion de conocimientos v las buenas relaciones,

El servicio tradicional va desaparecizndo, [as secretarias  asisien a Seminarios,
cursos, talleres, con la finalidad de adquinr nuevos conocimientos especialmente
en informética, ya que ellas estan consientes que ¢l uso de redes, intemet y el
procesamiento de la informacion en forma rédpida es una de las particulandades de
la secretaria moderna y emprendedora, ella busca actualizar sus conocimientos por
sus propios medios en caso de que la empresa en donde trabaja no le brinde
capacitacion constanie, va que esta iniciativa ayuda mucho a su superacion
personal v profesional.

El buen trato que brinda la secretaria. demuestra el grado de desarroflo y calidad
humana de la institucion, es necesario saber atender con amabilidad, respetoy

consideracion, de esta manera se brinda un mejor servicio,
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4.2 ANALISIS DE LA ENTREVISTA APLICADA A
LAS SECRETARIAS EJECUTIVAS DE LA EMPRESA
AGUA POTABLE DEL CANTON CHONE

Amndilisis de la pregunta #1
& Con qué titulo académico ejerce las funciones de Secretaria?

D las secretanias entrevistadas dos mespondieron que no tienen titulo académico
con relacion a la funcidn gque desempefian, solo una de ella tiene el titulo

academico.

Estos resultados permiten deducir gue las secretanias ejecutivas de la Institucion
investigada cumplen su labor basadas en la experiencia acumulada mediante la
practica, pero que no han recibido una formacion téemca académica acorde a la
funcion que desempefian. Y que solo una de ellas guia el trabajo de cada una de

las otras secretarias puesto que clla ticne conocimiento.

Aniilisis de la pregunta #2

Qué conocimiento tiene usted sobre los nuevos niveles de la Secretaria

Ejecutiva?

Las secretarias de la Empresa de Agua Potable consideran que ellas no poseen
conocimientos sobre los nuevos nivelss de una secretaria puesto que les gustaria
conocerlo por gue  proporcionarian exceleme calidad de atencion para la

satistaccion de los clienies.

—



Andlisis de la pregunta # 3
:Camo es su desempeiio frente a las nuevas tecnologia?

Las secrctarias cjecutivas, consideran que su desempefio frentc a las nuevas
(ecnologia no es satisfactoria por lo gue elias no han tenido conocimiento, ¥ que &
pesar de las diversas actividades que realizan v el sinnimero de clientes que deben
atender a diario, cada cual con diferentes requerimienios que descan solucion,

gracias a su buena predisposicion cumplen muy bien sus funciones dianamente.

Anilisisde la pregunta 7 4
; Esta usted conforme con todo los equipos v materiales de oficina?

ixpresan las secretarias gjeculivas que no estan conformes con equipos ¥
materiales de oficina, puesto que ellas no realizan con cficiencia su labor debido a
los equipos que no S8 encuentran en buen estado, v por ende las oficinas no se
encuentran con buena presencia como una SECretara deberia estar en su oficind

Puesto que es la segunda casa de uno.

Anilisis de la pregunta # 5

:Ha recibido usted dltimamente capacitacion sobre los nuevos métodos de

informacion?

De acuerdo a la pregunta las secretarnias ejecutivas manifiestan que respecto a los
nuevos métodos de informacién ellas no han recibido ningln tpo de capaciiacion

por parte de la empresa mas bien ella asisten a serminarios o curso cuando los hay

£ |




¥ quc gracias a eso hasta ahora realizan su trabajo, pero igual se esfuerzan por

recibir las capacitaciones pam ¢l buen desempeiio de sus actividades.

Amnilisis de la pregunta # 6

& Oué conocimiento tiene usted sobre ofimdtica?

Expresan las Secretaria Ejecutiva que la ofimidtica ¢s usada para idear v crear,

coleccionar v almacenar, manipular la informacidn necesaria en una oficing par

realizar tareas v lograr objetivos bdsicos,

Amnilisis de la pregunta # 7

cMantiene buenas relaciones en su labor diaria?

Las secretana ejecutivas expresan que si tienen buenas relaciones humanas dentro
y fuera de la empresa con cualquier persona no importa fa clase ni el color de picl
va gue de una secretania debe poseer todo los valores humanos por cuanto se hace
ver elegante a la persona poniendo en practica todo aquellos valores.
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CAPITULO V
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
5.1. CONCLUSIONES

Las secretarias no estan profesionalmente capacitadas.

La sccretama no demuesire coordinacion v desarrollo empresarial dentro
de su trabajo.

La calidad de servicio que brindan las secretanas segun los usupanos en sy
mayoria Opimnan que &5 mal,

|as secretarias no poseen conocimientos tedricos ¥ practicos sobre el nivel
de desempeiio de las nuevas tecnologias.,

5.2. RECOMENDACIONES

Las secretarias deben de recibir seminarios de actualizacién y capacrtacion
de conocmento,

Para facilitar las tareas cotidianas las sccretanas deben de organizar su
tiempo dentro v fuera de su trabajo, v encaminar las tareas de acuerdo a las
prioridades, y al tiempo disponible.

Las instituciones pablicas como privadas deben capacitar a sus secretarias
en atencion al chente, va que ellas son el nexo chiente-cmpresa v un buen
servicio refleja un usuario satisfecho, dando como resultado un ambiente

agradable v de confianza.



¢ Es importante que las secretarias se capaciten por sus propios medios en
cuanto nivel de desempefio de nuevas tecnologias, ya que esto les servird
de mucho ahorrandoles tiempo vy esfuerzo en su trabajo v asi trabajar con
mayor entusiasmo brindando un servicio de calidad,




CAPITULO VI

PROPUESTA

6.1. TITULO DE LA PROPUESTA:

"CAPACITACION EN EL USO DE NUEVAS TECNOLOGIAS A LAS
SECRETARIAS EJECUTIVAS DE LA EMPRESA DE AGUA POTABLE
DEL CANTON CHONE, PARAR APORTAR A SU OPTIMO
DESEMPENO LABORAL”

f.1.1. UBICACION SECTORIAL Y FISICA

La presente propuesta se ejecutara en las oficinas de la Empresa de Agua Potable
del canton Chone provincia de Manabi, teniendo como objetivo la capacitacion a
lag secretarias ejecutivas que laboran en esta institucion.

6.1.2. PERIODO DE EJECUCION

La propuesta se iniciard en el mes de Febrero v tendrd su terminacion en el mes de
Octubre del afio 2010,

6.1.3. BENEFICIARIOS DIRECTOS

= Sccretarias ejecutivas y generales de la Empresa de Agua Potable del cantdn
Chone




@ suaros

= La cmpres

6.1.3. BENEFICIARIOS INDIRECTOS

o Universidad Particular "San Gregorio" de Portovigjo




6.2. INTRODUCCION

[#s camcteristicas cconomicas de los acluales escenarios muesiran 4 @mpresas muoy
compelilivas, dindmicas, generadoras de transfrmaciones que han dado pase a una
comercializacion proactiva a Tavor de las economias, desarrollos fecnologicos, mercados

que tratan de satisfacer 1as necesidades que los consumidores reclaman.

fodo ello ha conllevado que las empresas o través de sus tocursos, ospecialmente el
humano tome muy en serio el rel gue cada mizmbro de la organizacion debe desempefiar en

pra de resultados que le favorezean.

Asi s ha observado de los cambios que en muchas funciones desde los altos carens, hasta

los irabajos técnices y desde luege. Lo que nes conciene en esta oportunidad el de la

secrelaria ejecutiva,

Las empresas en el presente se enfrentan & prandes retos, a cambios que conllevan a
reestructurar su operatividad, obligando a que su perencia este mds atenta en el tipo de
catmictura organizacional que se necesita, asi como en la descripeion de las funciones que
debe desempeiiar el equipo de trabajo, ese gque le acompafiard en pro de resultados que
favorezea a la organizacidn.  El drea de las secretarias epecutivas se enceentran én eonstanie
renovaciin, v es precisamente en esle marco en el que se centra el presente trabajo
imvestigative, ya que dentro de esa “Constante renovacion”, estin Tas nuevas tecnologias
como altemnativas eficaces para agtlizar el trabajo de oficina y las demds funciones en una

CIPresa.

El reto de las secrotanas ante esta gama de teenelogias modemas es considerable, sobre
odo s se toma en cuenta gque noe es ¢f mero hecho de que una empresa adquiera dicha
tecnolepia, simo de capacitar al persona para ¢jecutar su nonmal fancionamiento. Bs en esla
parte que las empresas debenian esmerar sus esfuerzos, tratando de que su personal (en este
caso lag secrelanas ejecutivas) este en optimas condiciones para realizar sus funciones en

aras de tener mayor agilidad v competencia.
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6.3. JUSTIFICACION

Algunos historiadores cientificos arpumentan que la tecnologia no es sdlo una condicion
esencial para la civilizacion avanzada y muchas veces industmal, sino que también la
velocidad del cambio tecnoldgico ha desamrollado su propio impeta en los Gltimos siglos.
Las innovaciones parccen Surgir 2 un ritmo que se incrementa en progresion geométrica, sin
tener en cuenta los limites peograficos mi los sistemas politicos. Estas innovaciones tienden
a transformar los sistemas de cultura tradicionales, produciéndose con frecucncia
consecuencias sociales inesperadas. Por ello, la tecnologia debe concebirse como un

proceso creativo y destructive ala vez.

Partienda desde punto tedrico — filosafico. se ve una corriente de adaptacion a las empresas
modernas, las mismas que miran el éxito desde adentro, para reflejarlo en un mercado
establecido. Dentro de esto, la tecnologia juega un papel importante en ¢l desempedio de
cualquier entidad v en varias dreas, siendo ¢l de la secretaria ejecutiva un campo de amplia

aceidn v de muchas alternativas, cuyos usos implican agilidad y dptimos desempeiios.

Es asi como lenemos empresas competitivas, ya que en su desarrollo se han ocupado de que
¢l drea de secretariado hayan mcorporado las “nuevas teenologias™ como alternativa de
desarrollo integral. Pero esta iniciativa representa la mitad de o que significa el progreso
propiamente dicho, va que la otra mitad depande de la capacitacion y el buen uso que la

secretana le de a Ia tecnologia incorporada.

Ante 1o expuesto, es menester conocer las altemativas teenolégicas que el mundo de la
ciencia ofrece en el campo secretarial, dindole el valor v la importancia que merece esic

tema. Por ello, se presentan cstas razones como base de la justificacion del presente trabajo

mvestigative
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6.4. OBIJETIVOS

6.4.1.

Objetivo general

[ncorporar el uso de nuevas recnologias a las secretarias ejecutivas de la
Empresa de Agua Potable del canton Chone, parar aportar a su dptimo
desempeiio laboral.

6.4.2.

Objetivos especificos

Motivar a los directivos por medio de la exposicion de este trabajo, a la
adquisicion de nueva teenologia para el desarollo y progreso de la

eImpresa

Capacitar a las secretanas sobre el uso de las nuevas tecnologias en la -
funcionalidad de su responsabilidades

Proyectar los resultados v rendimientos que olorgarian las nuevas
tecnologias en o desempefio de las secretarias ejecutivas,

Realizar un imventario de los equipos tecnoldgicos que tiene la empresa

de agua potable y los que nz2cesita,




NDAMENTACION TEORICA

6.5.1. DESEMPEND DE LA SECRETARIAS
EJECUTIVAS

Vivimos un cambio de época v no una época de cambios lo gue se traduce en un verdadero

proceso de anorexia estructural que vive la empresa modema, externalizacion de funciones
medio hacia proveedores extemos, estructuras en redes. ¢l paso de mercados masivos a
merchdos sepmentados v en general un ambiente poco proprcio. para "hacer carrera
IaJmn?l", en empresas con estructuras  desmontables, descartables, transportables,

desechables vy hasta virtuales que estin en pennanente cambio.

Justamente estos cambios demandan de personas emprendedoras, con vision que den paso a
sn potencialidad, habilidades, experiencias que le favorezcan en su desempedio, en el lagro

de hj funciones a desemperar,

[as cmpresas en el presente se enfrentan a pgrandes retos, a cambios que conllevan a

returar su operatividad, obligando a2 que su gerencia esie mds atenta en el tipo de
estrugtura organizacional que se necesita, asi como en la deseripeion de las funciones que

dcbm| desempefiar ¢l equipoe de trabajo, ese que le acompafiard en pro de resultados que

[avorezcan a la orgamzacidn.

Se reguiere de profesionales proactives, visionarios, altamente capacitados, motivados a
usar adecuadamente su potencial creativo, innovader. Verdaderos emprendedores que

conlleven a crear un comportamiento organizacional favorable para la E;mpresai

Lo realidad actual en el caso venezolano, muestra un escenanio turbulento, requinéndose de
una buena disposicion de los trabajadores de [a empresa que permita desempefiar

* ENCICLOPEDIA VIRTUAL, Hncatta. Gestidn Empresarial. 2007




funciones que puedan enfrentar los retos quz se han generado v dar paso, a cambios que

garanticen participacion dinimica de las empresas en pro de su desarroflo.

Ge necesita de una nueva secrefana ejecutva, mas adaptada a las necesidades de las
exigencias del presente, scoretarias con otra cultura, con mas visin espintu de perienencia,

capacitada de acuerdo a los requerimientos del lenguaje. comumicacion del presente.

Cambies que se han penerado

Keestrueturacion de las organizaciones en pro de su funcionamiento, una nueva arquitechura
estructural que permita afrontar los retos, dar paso a las trnsformaciones gue conlleven a
productividad, operatividad, que garantice beneficios, participacion en los mercados,
Crecinienlo

Liderazgo gerencial proactivo, democratice, motivador, capaz de desamollar planes
catratégicos, acciones que permitan a la empresa participar eficazmente en los actuales
escenarios, ser competitivos, conguistar v permanecer en los mercados. enfrentar los retos,

riese0s e incertidumbre.

Muevas tecnologias que garantizan competitividad, innovacion, desarrollo de productos,
calidad productividad y costos.
Profesionales mas capacitados de acuerdos a las funciones a desarrollar, profesionales con

espiritu de pertenencia bien definido, innovadores, creativos, colaboradares, responsables,

productivos.

Nuevas aperturas . producto de una politica de comercio exterior més abienta, que ha dado
paso a alianzas, acuerdos, convenios, que favorezcan al pais, a las empresas en su

participacién ¢ infegracién con programas economicos del gobierno.

Nueves conocimientos, habilidades, destrezas de la funcion administrativa de acuerdo a las
exipencias competitivas del presente, Conocimientos que han dado paso a nuevos estilos de

capacitacion, aprendizajes mas dindmicos, mas positivos en funcion del desempefio.
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La secretana cjecutiva del presentelo

De acoerdo a todo lo antenormente expuesto, ello ha conllevado a que la gerencia cuente
en el presente con una secretaria ejecufiva eficiente, capaz de adentrarse en sus programas,
planes, facilitarles todas aquellas acciones que le favorercan en sus interrelaciones de
trabajo, que le proporcione los espacios, las herramientas que le favorszea en la su gestidn,

La secretana ejecutiva del presenle requiere ser una profesional con wvision, dinamica,
preparada para gjercer su cargo con el apove de todos los conocimientos necesarios que le
facibite so gercicio, mangiar adecuadamente los términos, alcance de los 1dpcos
perenciales modernos, negociacion interrelacionas humanas, conocimiento de st mismo,
optimista, agradable, con personalidad, presentable, buena conducta, valores | ética,
comportamientdy quée genere un clhima organizacional positivo en su gjercicio, dominio de
idiomas, especialmente ingles, los aspectos basicos de las herramientas tecnelogicas de
mformatica.

Ser uma secrelana con los conocimientos y aplicacion de las herramientas basicas de
crecimiente personal que parantice el manejo de conflictos, de pase a un cluna
organizacional en donde su rol sea muy positivo para el desempeiio de las funciones de la

BETEncla.

S¢ necesita de una scerctaria en donde la perencia deposite su confianza, le colabore en la
minimizacion de problemas con la avuda de sus comentarios, participacidn en todo aguelio

que beneficie el desempeiio del gerente.

Una secretaria tolerante a la incertidumbre con gue s2 mueven los negocios. Con capacidad
de crear, mnovar e implementar Con vision global del negocio de la empresa, asertiva y
con auloestima alta. Que sepa planificar su tiempo v el de su jefe, preparar y tratar Ta
informacion  adecuadamente, concertar, acoger y atender a las wvisitas, proparar
presentaciones de productos o servicios, Organizar los wviajes de negocios, entre otras

funciones

[efimitivamente la gerencia moderna debe contratar a una secretana que rounan todas

aguellas camacteristicas que le colaboren a desempefiar su rol con eficiencia, secretarias
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bien capacitadas, creativas, capaces de aportar sus conoctmientos habilidades que ayeden a
alcanzar un clima organizacional positivo v faverezea a que su asistente se identifique

plenamente con sus funciones, responsabilidades’
Tendencias actuales

Los escenarios econtmicos cn donde operan las empresas se caraclenizan por ser
proactivos, cambiantes, retadores, con grandes eportunidades y en donde salen avante
aquellas empresas que se han preparado para ello, las que cuenta con un buen recurso

humano, gjecutivos capacitados, capaces de actuar en estas caracteristicas.

En este contexto ¢l trabajo de secretana radicional pasa a constituir pieza de museo y surge

una nueva actividad, la de una secretania, asistente Emprendedora, una profesion de apovo

a la gestiom,

[ gerencia anie esta realidad de los cambios, grandes retos gue hoy se dan en los
escenanos, mas en uno turbulento, agresivo, riesgoso, incierto cono. el venezolano, debe
contar con la colaboracion de una secretana gjecutiva, proactiva, que permita transiar
cxitosamente en este proceso se hace necesario, cada wvez mas, adquinr nuevos

conocimientios, en un mundo en ¢l que se mangja mucha informacion

Definitivamente, la seerctania ejecutiva modema desempefia en el presente un rol muy
importante en pro de la eficacia, rendimiente, productividad del gerente. Debe contar con
una serie de atribulos que le permitan desempeniar su rol proactivamente, cumplir con sus
funciones, ante las nuevas exigencias que demandan las orgamizaciones que se han
propuesto ser exitosas, poder cumplir éstas, con su mision, desempefiarse adecuadamente

en los nuevos escenarios que el presente exige.

Muy wilido cuando se comenta, que se tenpa presente que la secretaria gjecutiva, es el
briazo derecho del gerente pudidndole sustitr en ciertos casos, incluso cuando este viaga,
lleva a cabo las funciones que le han sido delesadas aplicando su propia imiciativa y
criterie, de modo que los asuntos importantes reciban la atencidn necesana, para reducir al

minima el vacio ccasionado por la ansencia del jefe.
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Es necesario  comiar con conocimientos basicos de los actuales topicos gerencrales
modernos; a fin de inferpretar ¢l lenguaje de los actuales ¢gjecutivos, saber los fundamentos
bisicos que la telemdatica presenta en funcion de un desempedio exiloso en el ejercicio
fimcional de la seeretara,

Haber alcanzado un buen crecimiento personal . empatia, trato, mancjo adecuado de las
interrelaciones humanas, servicio al cliente, amabilidad, asertividad, presencia, scgundad,
autoestima altd, responsabilidad, moral, ebca, aspiraciones. superacion, creatividad,

autoconocimiento de si mismo.

A 1ode ello se debe considerar en la actualidad lo gque aporta por ejemplo,
nujeresdeempresas com, en relacidn a un 6pico que muchas empresas han descuidado,
como ¢s of concerniente que a Tgwal que las orgenizaciones exapen de sus directivos
capacidad de liderargo, habilidad para comunicar v visidn a largo plazo, las secretarias van
asumiende nuevas responsabilidades ¥ abandonando otras. Sobre todo desde mediados de
los afos noventa, cuando las tecnologias de la informacién v comunicacion sacudieron

hasta sus cimientos una serie de conceptos de la gestion empresanal.

Definttivamente es wvilido cuando se indica, que una secretaria s una colaboradora
inmediata de un centro de gestion, con un conocimiento cabal de las actividades de su jefe
v del sector en que trabaja, ademas esta capacitada para la delegacion de ciertas dreas o

trabajos que desarrollan o pueden desarrollar sus jefes.

Es decir, en general se ocupa de:

*Organizar, ¥ en ciertos casos, asistir a reuniones

*Lstablecer buenos contactos telefonicos

*Redactar y presentar commectamente informes, comunicados, ete.
*Planificar su tiempo v ¢l de su jefe

*Preparar v tratar la mformacion adecuadamente




*Concertar, acoger v atender a las visitas
*Preparar presentaciones de productos o servicios
*(Organtzar los viajes de negocios, eteétera.

Resumiendo, se nos indica, debe saber: Trabajar en equipo gestionando todo aquelle que
su jefe delega en ella y establecer relaciones personales efectivas con el entornoe miemo v

externo de la empresa

Muy importante lo que indica Fernande Vigorena, gue una secretana que ¢entre su futuro
en sus capacidades técnicas no estara aprovechando ¢l cambio de época que se esta
verificando, sino mas bien cstar preparindose solo para sobrevivir, Quienes sepan gque $Ho

el cambio de uno mismo podri asegurar un éxito, serdn las secretarias del Siglo XXT°

6.5.1.1. El Perfil De La Nueva Secretaria Ejecutiva

las caracteristicas de los actuales escenarios muestran una gran  dindmica de
comercializacion en donde actian cstan las empresas saliendo avanle aguellas que
realmente estin preparadas para enfrentar los retos, generar los cambios que ¢l entomo les
demanda, afrontar exitosamente las amenazas, aprovechar las oportunidades, parantizando
competitividad, bucn servicia y por supuesto contando | con recursos optimos que le
ayudan alcanzar los objetivos planificados, especialmente. com un equipo humano
altamente capacitado, actualizado, de acuerdo a los conocimientos que el presente exige
acorde a los requenmientos que la Seciedad del Conocimiento e:\:igcj

Justamente, dentro de ese equipo humano, la gerencia debe conftar con una sccretaria
ejecutiva, que reina las caracteristicas que estas hoy deben tener para colaborar
eficicntemente con la gestion de la gerencia; una secretaria, gue ademds de manejar
adecuadamente las relaciones humanas, trato con el personal, clientes, debe saber
admmistrar adecuadamente |a agenda diaria de la perencia, jerarquizar aquellas acciones,
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compromisos pricritarios de acverdo a las exigencias que el cargo omgina en su

operatividad , debe saber jerarquerizar las necesidades, darles preferencias a las mas
prioritarias, ser objetrva en su planificacion. Mangjo de agenda y correspondencia interna v
extema, soporte en tareas administrativas. Organizacion de reuniones, viajes, archivos

Debe la secretaria ejecutiva saber que constituve un determinante punto de apovo para la
perencia, compenetracse con agquellas acciones gue son determinantes en ¢l desempedio
exiloso de csta en su diario actuar, planificar, organizar sus acciones y establecer controles
que les permitan garantizr resultados beneficiosos que favorezean a la gerencia v todo lo

que invelucre a la empresa,

No se puede improvisar en el contrato de la secretania de la gerencia, dindole preferencia a
los compromisos de amistad, politicos, famihares, deben ser seleccionadas personas que
retman condiciones bdsicas en el alcance, repercusiones efectos de los pringipios basicos de
la administracidn; de los acontecimientos del dianio vivir en los escenanos econdmicas v
administrativos, integrada a los avances, beneficios, ventajas que penera la felemdhca,
Intemnet, asi como la destreza, habilidad en el manejo de las relaciones humanas , presencia
fisica, emprendedora, manejo de idionyas, prefereniemente el inglés, organizada, metddica,
ejecutiva, con capacidad parn adaptarse a los cambios organizacionales Una secrefaria que
esté plenamente identificada con las necesidades de logro, eficiente, puntual, con ser cada
vez mejor con dmimo e superarse, responsable. mativada, asertiva, autoestima alta,
creativa, innovadora, servicial, identilicada con la organizacion y sus compromisas, con la
colaboracion eficaz de hacer gue la gerencia a quien le presta sus servicios, alcance su

pestion, rendimienta, logros exilosamente.

La empresa modema a través de su departamento de Relaciones Humanas debe
reestructurar las caracteristicas que el presente demanda con respecto a quién debe ser la
secretaria que deben acompaiiar al gerente en la pestion cxitosa de la empresa, definir las
nuevas funciones que ol presente requiere, hacer énfasis en lo que debe abarcar lo
concerniente a Jos conocimicntos, competencias que deben cubnrse, tanto académicas,

técnicas, personales | edad, ademds de la descripeion del cargo, por ejemploe sobre este
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altimo, . que su responsabilidad, trabajo consiste en prestar apoyo a la gerencia en todas las
arcas funcionales mvolucradas, procesar v archivar correspondencia, procesar informes y
reportes estadisticos, coordinar actividades relacionadas con la promocion mstitucional,

crtne ofras.

Debe la perencia por su parte esta siempre alenia con respecto al desempefio, rendmmiento,
productividad, logros que realiza la secretaria, apoyandola en agquellas debilidades que
pueden ser transformadas en fortalezas, con acciones, estrategias que generen el cambio
requeride, aportarles capacitacion, desarrollo, tolerancia, atencién, que fortalezcan sus

compefencias

Temar muy en cuenta por ejemplo, lo que seiiala. El Club de las Secretarias, en relacion al

perfil de la secretaria emprendedora:
= Capacidad para adaptarse a los cambios, sin morir en el intento

- Privilegiar las relaciones interpersonales y 2| conocimiento justo a tiempo de téenicas y
principios de gestion.

= Estudiosa v lectora de todo tipo de libros ¥ material sobre ¢l cambio v mejoramiento

organizacional,

= Tolerante a la incertidumbre con que se mueven los negocios.
= Con capacidad de crear, innovar e implementar

= Con vision global del negocio de la empresa

= Hablar a lo menos inglés

- Mangjar la tecnologia informitica modema para obtener informacion y conecimiento de

valor agregado.
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= Caracter, personalidad, kibitos v estilos proactivos v de alto estandar profesional,

= De secretaria de un ejecutive a un drea ¢ gerencia, a una administradora de procesos en
estructuras desmontables, descariables, desechables. transportables o virtuales.

Consideramos, que la gerencia venezolana, caso que nos conciemne, no descuide el gran
potencial que tiene a través de sus secretarias y que realmente se comprometa en optimizar
=i desempeiio, prestindole la colaboracion a fin de desarrollar las competencias laborales,
administrativas, funcionales, especialmente lus latitudinales que han sido muy descuidadas,
sobre esta ultimas se debe estar atento en todo aquello referente a:

* Auto conlianzz.

= Auto desarrollo.

= Auto mohvacion.

= Comunicacion interpersonal.
» Disponibilidad.

» Gestian de conflictos.

* Gestiom de recursos.

= Impacto ¢ influencia

Fstin dadas las condiciones para modificar las formas tradicionales de las competencias
requeridas para contar con el apoyo de un buen departamento de recursos humanos que
permitan contratar a secretarias cjecutivas cdnsonas a las exigencias que el presente
demanda v paramticen un excelente desempefio de sus funciones, en pro de que la gerencra,
cuente con un aval de colaboracion en las acciones que le corresponden dentro de 1a gestion

moderna de la administracion”

T INTERNET, wwrer, ciomirne, Gode
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6.5.2 NUEVAS TECNOLOGIAS

La propiedad intelectual de la informacion fue uno de los temas centrales del panel sobre
"Muevas tecnologias y estrategias para la inclusion digital v la ransformacion social”

reabizads en la tarde del sabado 25 de enero en el Foro Social Mundial.

Prabir Purkayastha, de la India, se refirid 2 la llamada nueva cconomia, en la cual ha
cambiado la forma de distribuir los productos. Sefiald que la diferencia principal con
relacion a esquemas anteriores es que los productos v servicios digitales (musica, peliculas,
programas de computadora) tienen un costo relativamente alto de produceidn inicial, pero
uit costo infimo de reproduceion v distribucion. Sin embargo, con precios de venta bastante
inflados en relaciom con el costo real (dio el ejemplo de los Cd). se genera una economiz
basada en la bisqueda de ganancias financicras v no en la produccién. Es mas, solo una
parte infima del costo de venta regresa a quien creo el producto. Citd el gemplo de

Microsoft, cuyas ganancias netas serian el 41% de sus ingresos”

Para proteger estas ganancias desproporcionadas, tales empresas negesitan recurrir a leyes
de propiedad intelectual. Frente a ello, ha surgido una nueva forma de resistencia, que
proviene no tanto de las organizaciones tradicionales, sino de un conglomerado de
individuos, sobre todo jvenes que se ingenian para compartir estos productos burlando la

ley.

Carlos Afonos de Brasil cité el caso del "gusano" que esta mafiana ataco mundialmente a
los servidores gue utilizan software de Microsoft, provocando una caida masiva de Internet,
para demostrar la fragilidad v peligro que representan los monopolios de software v los
sistemas de fuente cerrada, pues por ser umiformes, son mas valnerables a ataques de et
tipo v ofrecen menos poabilidades de control a quienes los usan.

(Otro tema destacado, en relacion con la inclusion digital, s el de la pnvatizacion de los
servicios de telecomunicaciones, que afecta la posibilidad de un mds amplio acceso a la
comumicacion e Internet. Purkayastha subrayd que servicios anles considerados parte de

dominio piblico, como [a red telefonica, al ser privatizados, alzan los precios ¥ concentran

"INTERKET. wwow wikipedin/tecnologiascononticamundiali/himi.com a3




los servicios hacia los sectores con capacidad de pago. En la India, por ejemplo, como la
mitad de los abonados significan tma pérdida para las empresas, a éstas no les interesa

invertir en extender la infraestructura para tales sectores.
Ofimatica

Este es un término utilizado para describir a un equipe que se utiliza para generar,
almacenar, procesar o comunicar informacion en un entomo de oficina. Esta informacion se

pucde generar, copiar v transmitir de forma manual, eléctnea o electromea.

El rapido crecimiento del sector servicios dentro de la economia, imciado a mediados de la
déeada de los setenta, ha creado nn nuevo mercado de equipos de tecnologia avanzada de
oficina. La creciente incorporacion de microchips y microcircuitos a la maquinaria de
oficina ha difuminado la frontera entre ¢l ordenador o computadora v el resto de la
magquinaria. Todas las maquinas de oficina modemas (magquinas de esonbir, dictafonos,

fotocopiadoras, caleuladoras, cquipos telefnicos) conbienan un microprocesador.

Actualmente los ordenadores (independientes o conectados a una red) equipados con
programas  especializados realizan tarcas de tele copia, fax, comeo de voz o
telecomunicaciones, qu¢ antcriormente eran  realizadas por otros equipos. Las
computadoras, ademas de haber sustitmdo pricticamente a las maguinas de escribir, a las
calculadoras v a los equipos de contabilidad manual, realizan también tareas de disefio
prifico, de planificacion, de produccidn y de cisefio de ingeneria (CADVCAM),

Preparacion de los documentas

Los documentos de oficina son, por lo general, registros producideos mecdmea o
electrénicamente (cartas, hojas de caleulo, informes, facturas). Se realizan en equipos tales
como maguinas de escribir, procesadores de texto v computadoras y pueden guardarse en

papel o en soporte electronico.

Mdgumag de escribir

La maquina de cscribir manual, que se empezd a utilizar en 1870, ha desaparecido
practicamente de la oficina moderna, siendo sustituida por la maguina elécinca o
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electronica, ¢l procesador de textos, especifico ¥ los programas de tratamiento de textos
para computadoras. La maquina de escribir elécirica utiliza caracteres metilicos moldeados
individualmente o una bola gratoria con carcteres en relieve que golpean sobre una hoja
de papel a través de una cinta tintada, produciendo la estampacion del caricter sobre el
papel, Muchas maquinas de eseribir tenen un segmento de cinta independiente que elimina

la impresiin del papel y permite asi al usuano borrar texto,

Las maquinas de escnibir eléctnicas han sido sushtwidas, a su vez, por magquinas electromcas
equipadas con una memoria interna capaz dz: almacenar desde un par de lincas de texto
hasta mas de 40.000 caracteres. Esta capacidad de memona permite al usuano, por
ejemplo, hacer copias de una misma cartz con diferentes direcciones. Las maguinas
elecironicas son un hibrido entre las magquinas de escribir eléctricas v los ordenadores. Al
disponer de un micraprocesador, permiten a los usuanos centrar cabeceras, alinear nimeros
decimales en tablas numéricas y detectar palabras que no se encuentran en el diccionario de
ortografia. La mayoria de las maquinas electronicas también permiten visualizar el texto en

una pequefia pantalla de cnistal liqudo antes de su impresion,

Proce ﬁ@,h[gﬂﬁ dlj lextos

A principios de la década de 1980 aparecieron los procesadores de textos, es decir,
computadoras disefiadas exclusivamente para el tratamiento de textos. Los procesadores de
textos especificos, al igual que el software de tratamiento de textos de los ordenadores
personales, presentan muchas funciones de edicidn que facilitan el manejo del texto, como
la capacidad de insentar texto en cualquier punto de un documento, de borrar, cortar v pegar
texto (mover blogques de texto a otro punto)} ¥ de buscar y sustiluir partes del mismo. Estas
funciones permiten al usuario realizar miliiples cambios en un documento sin necesidad de
tener que reescribirlo. Ademds, el software de tratamiento de textos puede incorporar s
funcion de composiciin de tipos de letra v otra de disefio de pdgina para permatir al usuario
disefiar electronicaments la pdgina a imprimir, dando paso a la actividad de ohcima

conocida como antoedicidn.
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El texto editado por ¢l procesador de textos se almacena en un disco magmético ¢ similar

para su uso posterior, o s envia a una impresora para producir un decumento en papel

{copla iImpresal,

Computadoras u ordenadores

Durante la primera mitad del siglo 27X [as tareas financieras y de contabilidad se realizaban
manualmente © con maquinas contables, de facturacion, de tabulacidn o similares. Hacia
1950 estas maquinas fueron sustituidas por mainframes, costosas maquinas de gran tamaiio
v alta wvelocidad que requerian operadores especiales y una instalacion de aire
acondicionado para evitar recalentamientos. Estas mdquinas, que ya sdlo se utilizan en
prandes empresas que necesitan procesar un gran volumen de datos, trabmaban en tiempo
compartido, es decir, varias empresas utilizsban un mismo mainframe v se repartian el
coste del equipo. Esto garantizaba la maxima rentabilizacion de éste.

Los mainframes con terminales remotos v momitor propic, gue permitian el acceso
simultaneo de muchos usuarios, aparecieron a mediados de la década de los setenta. Sin
embargo, con la aparicion de la minicomputadora {mds pequesia v menos compleja) se pudo
disponer de una allernativa mueho méas economica. Su fabricacidn fue posible gracias al
transistor v a la microelectrdnica. Fstas maquinas, que se empezaron a utilizar en las
empresas en la década de 1960, se han introducido ampliamente en el comercio y en la
administracion: los terminales conectados a la unidad de contrel {CPL} se encoentran bajo
el control directo del uwsuario. Recientemente ha frmumpide en el mercade la
microcomputadora u ordenador personal (PC). que se ha aduefiado del eatorno de oficina.

Las compuladoras de sobremesa cada vez son mas asequibles comoe resuliade de la
adopeién de la arquitectura PC, mtroducida en 1981, Aungue ya practicamente todos los
empleados disponen de su PC, resulta mds rentable compartir ficheros y periféricos
{impresora, modem, escaner). A finales de la década de los ochenta y principios la de los
noventa muchas empresas decidicron conectar sus PCs a una red para formar un sistema

umiforme,

La red de darea local { LAN) surgid como respuesta a la necesidad de disponer de un sistema
estandarizado para conectar las computadoras de una empresa. El método de conexion mis
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habitual es la unién por cable de cada computadora a fa red, aunque se encuentran en fase

de investigacion otras posibilidades, como el uso de rayos infrarrojes, de ondas de
radiofrecuencia v ¢l sistema de cableado eléctrico de edificios. Cuando las computadoras
no se encuentran proximas fisicamente, la corexion a una red de drea amplia (WAN) puede

realizarse por via teleftnica, por microondas o a traves de un satélite de comunicaciones.

La necesidad de concetar las computadoras entre si ha impuesto la utilizacion del
dispositivo perifénico denominade modem. Fl modem permile a dos computadoras
comunicarse por leléfono para, entre olros servicios, acceder a una base de datos, transferir
ficheros ¥ enviar o recibir correo electronico. Las velocudades de transmision con este tipo
de equipo eran al principio relativamente bajas (300 baudios o bits por segundo). Algunos
médems actuales operan a velocidades de 50.000 baudios v disponen de funciones de

deteccion de errores y compresion de datos.

El escaner permite introducir directamente en una computadora texto impreso o graficos.
Para leer el texto primero hay que ufilizar un software de reconocimiento optico de
caracteres (OCR), que convierte elecironicamente los documentos impresos en ficheros
legibles por la computadora, El esciner evita tener que escritar el texto impreso para
introducirle en la computadora’

Ihetifonos

Los dictifonos ulilizan un micrdfono ¥ un disposiivo de grabacidn/reproduccion para
introducir voz electrdnicamente, con el fin de almacenarla en una cinta u omo medio
magnético para que después un mecamigrafo franseniba el mensaje. El equipo suele incluir
un dispositivo que se acciona con el pie ¥ que permite al mecandgrafo parar, retroceder,
avanzar o escuchar una cinta, quedando asi sus manos libres para escribir en <l teclado.

Reproduccion y almacenamiento de documentos

Las maquinas de oficina para reproducir documentos con sy tamatic completo se
denominan multicopistas y estan disefadas para hacer copias. Las empresas siguen
almacenando sus documentos en papel en archivos, aunque gran parte de dstos se

almacenan ya electronicamenie o en pelicula

" INTERMET v wikipedinftecnologin empresarialfhtmlcom
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Mullicopistas e Impresoras

Las multicopistas modernas suelen ser dispositivos electrostaticos que crean INAgencs por
medio de cargas eléctricss y particulas de tinta en polve o tomer, En el proceso
electrofotografico (CADVCAM), ¢l métode mas habitwal de fotocopiado, se induce
electrostaticamente la imagen especular de una pagina impresa sobre un cilindro de metal
desde donde se transfiere a una hoja de papel en blanco. Las velocidades de copiado oscilan
entre un par de paginas por minuto a més de 1.5 paginas por segundo. Los equipos
modernos estan equipados con alimentadores, clasificadoras y grapadoras automaticos. Hay
maquinas que permiten copiar automaticamente ambas caras de un documenta, reducir o

aumentar fa imagen y reprodueir documentos an color.

Algunas multicopistas, en lugar de basarse en tecnologia electrostatica, lo estan en la
litografia offset ¥ utilizan un cliché especial para producir copias. La impresion offset con
prensas pequefias es ¢l proceso de impresién dominante en las oficinas modemnas, sobre
todo en las grandes organizaciones que disponen de un departamento central de

publicaciones con personal especializado.

Los procesos utilizados anliguamente para hacer copias va no se usan en las oficinas
actuales, aungue a veces pueden encontrarse en las escuelas y en otras mstitucrones, Estos
procesos incluyen la duplicacion alcohalica, la duplicacion mediante matnz o el proceso
diazoo. En la primera un cliché con el texio entintado se humedece con una solucidn
alcohdlica para que vaya soltando Ja tinta grasa y la ceda a las hojas de papel en blanco;
este proceso se repite ripidamente para imprimir muchas copizs. En la multicopista
mediante matriz se ceea un cliché de papel perforado similar a una plantilla al teclear o
climimar de otra forma una capa tintada impermeable sobre un tejido fibroso, v el cliche se
sujeta al rodillo entintado que suehta tinta a traves de las perforaciones hasia el papel. El

proceso diazotco, que utiliza papel sensible al amoniaco, todavia se utiliza en empresas de

ingenieria y estudios de arquitectura para reproducir grificos en formatos de papel grandes,




Impresoras conectadas a computadoras

En las oficinas se reproduce un gran volumen de papel a través de las impresoras
conectadas a las compuladeras. Entre las primeras impresoras utilizadas con PCs en
entorno de oficina s¢ encontraban las impresoras de margarita ¥ las de dedal, asi
denominadas por la forma de sus cabezas de impresion. A pesar de que su calidad de
impresion era comparable a las de las maquinas de escribir, resultaban lentas y permitian
reproducir texto pero no graficos. Mis tarde fueron sustituidas por impresoras matriciales
de puntos, de chorro de tinta y kser. La impresora matricial de puntos presenta un cabezal
de U o 24 agujas que al golpear el papel a través de una cinta crea dibujos de puntos que
forman letras y nimmeros en miltiples fuentes ¥ tamafios. La impresara de chorro de tinta,
que supone un avance frente a la matricial de puntos, proporciona una resolucion alta
(cuanto mds alia es la resolucion, mejor es la calidad de impresion) ¥ un funcionamienta
silenciosn, La impresora Eiser, que es el allimo gran avance, utiliza una tecnologia samlara
la de una fotoeopiadora, ofrece velocidad, una alta resolucién de mas de 300 puntos por

pulgada y un funcienamiento silencioso, que la hacen practicamente imprescindible eq los

procesos de antoedicidn,
Micrafilm v microfichas

A pesar de que los documentos que s¢ generan por computadora suelen almacenarse coma
ficheros en cinta magnética o disco. tanio estos documentos generados por computadora
como los de papel también pueden almacenarse en microlilm o en microfichas. El espacio
que para ello se necesita es muy reducido v el mangjo ¥ la recuperacion se sumplifican
cuando se utiliza €l microfilmado. pucs reduce fotograficamente las imagenes y crea

transparencias en miniatura gue pueden ampliarse para su lectura o Impresion.

Comunicaciones

Con el fax. precursor del correo electrinico, las dreas claras y oscuras de un texto o de un
grifico se digitalizan, es deeir, se convierien ¢n una gerie de impulsos elécincos scgun un
codigo digital. Al llegar al destinatario la sefial e reconstruve y crea una copia de la
informacion en':-iada_ Ciertos tipos de fax penmilen enviar imagenes de microfilm que, asu .

legada al destinatanio, s¢ reconsiruyen para dar un microfilm o una copia en papel.




El télex. sistema de intercambio de tele impresion de marcacidn directa, ¥ el TWX
(Teletypewriter Exchange) son dos cjemples de aplicacién de Ia tecnologia del comeo
electrénico. En Estados Unidos el TWX se wiiliza normalmente para la tramsmision inferna
de mensajes y ¢ 1élex para su a transmision intemacional. En ambos casos s introduce un
mensaje en un terminal tipe miguina de eseribir para su eavic a través de una red de lineas
\elcgrificas a un receptor compatible. El receptor mmprime en papel el mensaje recibido sin
necesidad de operador, Algunos procesadores de texios tambicn pueden preparar MEnsajes
pata enviarlos 2 terminales TWX o télex o a otros procesadores de texto. Los sistemas de
corren electronico basados en computadoras son una alternativa a las COMUMCAcIONSs

telefanicas o al correo intemo convencional de oficina”
Corrgg electronicn (E-m ml)

El comreo elecironico se ha convertido en clemento imprescindible en las redes de
comunicacién de la mayeria de las oficinas modernas. Permite transmitir datos ¥ MEnsajes
de una computadora a otra a través de la linea telefonica, de conexién por microondas, de
catélites de comunicacion o de otro equipo de telecomunicaciones y mandar un mismo
mensaje a varias direcciones. El comeo electronico puede enviarse a través de la red de drea
local (LAN) de la cmpresa o a través de uma red de comunicaciones nacional o
iermacional. Los servicios de comeo clectrinico utilizan una computadera central para
almacenar los mensajes v datos v enviarlos a su destino. El usuario de un PC que desec
etiviar v recibir mensajes escritos o hablados solo necesita suscribirse a una red de comren
electrénico phblica v disponer de un modem ¥ un teléfono. Dado el enorme volumen de
correo electronico potencial que puede gencrarse, se han desarrollado sistemas capaces de

particularizar ¢l correo para cada usuario.

Fl carreo de voz, que es un tipo especial de sistema de correo electromico, utiliza umna
tecnologia relativamente simple en una computadora para registrar, almacenar, recuperar ¥
enviar mensajes telefonicos. Se denomina corree de voz, porque los mensajes se graban y
se almacenan en un buzdn de voz. El teléfono actia como una compuladora, pero la
informacidn, en lugar de visualizarse en una pantalla, es leida utilizando un vocabulane de
voz pregrabada. Los sistemas estin basados en chips y en software informatico especifico
pars convertir la voz humana en bits de codipo digital. Estas voces digitalizadas se
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almacenan en discos magnéticos v pueden recuperarse instantineaments. El usnano puede

escuchar cualquicr mensaje, dejar mensajes en un buzén de voz o acceder a enormes bases

de datos.

Telecomunicaciin

Las conexiones electrénicas entre ¢l personal de una oficina moderna pueden ser ampliadas
s alla de los limites de la oficina hasta llegar a personas gue trabajan en casa o en olras
sucursales de 1 empresa Este hecho ha supuesto um gran meremento de la
telecomunicacion,  Segim  estimaciones  en 1991, 35 millones de trabajadores
estadounidenses trabajaban parcialmente fuera de la oficina principal, lo que sspone un
aumento del 38% en relacion a 1990, Este grupe de trabajadores estaba formado sobre todo

por directivos v profasionales, v los primeros informes sobre el aumento de la
productividad entre las personas que han decidido trabajar en sus hogares apuntan hacia un
nueve meremento de la telecomunicacion,

Chrog avances de automatizacion

Aungue ain se siguen utilizando algunos equipos puramente mecdnicos, los modelos mas
avanzados de muchas maquinas ya contienen componentes electronicos. Estos dispositivos
imcluyen equipos para manejar el correo (flangeeadoras, baseulas, maguinas para abuir,
doblar ¢ introducir las cartas en sus scbres), equipos de direccionamiento automatico,
sistemas de¢ mensajeria vocal, cortadoras, encuadernadoras v grapadoras de papel,
crombgralos v equipos para el manejo de monedas: clasificar, contar, envolver,

Las calculadoras electromicas, tanto portdtiles como de sobremesa, han sustituido
pricticamente a las maquinas antiguas puramente mecanicas. Dhsponen de una CPU e
incorporan una pantalla de cristal liquidoe, un feclado v, en algunos modelos, una funcion de
impresion en papel. Las calculadoras disefindas para tareas estadisticas, de ingenieria v
cientificas estém programadas para realizar secuencias predeterminadas de operaciones

matematicas de forma avtomatica.

La automatizacidn ha alcanzado a Tas maquinas del sector comercial y cientifico. A finales

de la década de los ochenta en las prmandes aficinas se otilizaban maquinas para despachar
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correo totalmente automatizadas. Los primeros tobots utilizaban cuatro sistemas diferentes
de sensores simultineos: camaras de video, s2nsores de ultrasomdo, sensores de inframrajos
y guia por inercia. Algunos robots van guiados por cables magnéticos ocultos en el suelo,
Otros se desplazan 30 m a lo largo de un camino guia casi invisible trazado en el suelo,
controlado por sensores fotocléctricos vy que contiene las paradas y ofros comandos

codificados. Fsta nueva tecnologia amnenta la eficacia del servicio de comeo y evita la

recogida v redistribucion centralizada.
Infernet

Se refiere a la interconexion de redes informadticas que permite a los ordenadores o
compuiadoras conectadas comunicarse directamente, es decir, cada ordenador de la red
puede conectarse a cualguier otro ordenador de la red. El témmino suele refenivse a una
interconexion en particular, de cardcter planctario y abierto al piblico, que conecta redes
informaticas de organismos oficiales, educativos v empresariales. También existen sistemas
de redes mis pequefios llamados infranels, generalmente para el wso de una dnica

organizacion, que obedecen a la misma filosotia de interconexion.

La teenologia de Internet es una precursorz de fa llamada “superautopista de la
informacion”, un objetivo fedrico de las comumicaciones informaticas que permitiria
proporcionar a colegios, bibliotecas, empresas y hogares acceso universal a una
informacion de calidad que eduque, informe y entretenga. A finales de 1998 cstaban

concetados a Internet inos 148 millones de ordenadores, y 1a cifra sigue en aumento.

Aungue la interaccion  informitica  todavin  esld en  su infancia, ha cambiado
espectacularmente ¢ mundo en que vivimos, eliminando las barreras del tiempo v la
distancia y permitiendo a la gente compartic infermacion y trabajar en colaboracion. o
avance hacia la “superautopista de la informacion”™ continuard a un ritmo cada vez mas
rapido. El contenido disponible crecerd rapidamente, lo que hard mis facil que se pueda
encontrar cualquier informacién en internet. Las nuevas aplicaciones permiten realizar
transacciones econdmicas de forma segura y proporcienan nuevas oportunidades para ¢l
comercio, Las nuevas tecnologias aumentarin la velocidad de transferencia de informacion.

lo que hard posible la transferencia directa de “ocio a la cana”. Es posible que las actuales
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transmisiones de television generales se vean sustituidas por transmisiones especificas en

tas que cada hogar reciba una seiial especialmente disefiada para los gustos de sus

miembros, para que puedan ver o que quieran en el momentao que deseen.

Fl crecimiento explosivo de Intemet ha hecho que 52 planteen importantes cueshiones
celativas a la censura. Tl aumento de las paginas Web que contenian textos v grificos en los
que 5= demgraba a uma minoria, se fomentaba ¢l racismo 0 se exponia material
pormogrifice llevo a pedir gque los suministradores de Internet cumplieran voluntaramente

unos determinados criterios.

La censura en Internet plantea muchas cuestiones. La mayoria de los servigios de Ia red no
pueden vigilar v controlar censtaniemente lo que los usuarios exponen en Internat a traves
de sus servidores. A la hora de ustar con informacitn procedente de ofros paises surgen
problemas legales; incluse aungue fuera posible un comtrol supranacional, habria que

determinar unos criterios mundiales de comporiamiento y ética.

Las redes informdticas se han vuelto cada vez mas importantes en el desarmollo de la
lecnologia de computadoras. Las redes son grupos de computadoras interconectados
mediante sistemas de comunicacion. La red publica Internet es um ejemplo de red
informatica planetaria, Las redes permiten que las computadoras conectadas intercambien -
rapidamente informacion y, en algunos casos, compartan una carga de irabajo, con lo gue
muchas computadoras pueden cooperar en a realizacion de una tarca. Se estdn
desarrollando nuevas tecnologias de equipo fsico v soporte logico que acelerarin los dos

procesns mencionados’

*ENCICLOPEDIA VIRTUAL. Microsoft Encasta. Inienet’ Tecnologia. 2007
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6.6. ACTIVIDADES

. Presentacion de la propuesta al gerente ¥ directivos de la empresa
- Reunitn con las secretarias y personil administrativo
- Fijacion de objetivos a alcanizar

. Realizar sesiones de trabajo entre directivos ¥ funcionarios para establecer
compromisos de trabajo.

- Fjecutar capaciiacion accica de Tas nuevas tecnologias
. Realizar jomadas de integracion con un dia de jomadas deportivas ¥ social
- Reunian de reflexion v conereeion de los ohjetivos alcanzados

_ Presentacion del listado oficial a los directivos de la empresa, de los

equipos teenalogcos requernidos

. Gestionar la adquisicion de los equipos requeridos
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6.7. RECURSOS

6.7.1. TALENTO HUMANO
= Directivos, funcionarios
@ Secrelanas
> Fa:iht:adﬁrcs—l:'&paﬂjmdﬂres

= (Conferencistas .
6.7.2. RECURSOS MATERIALES

® [Documentos de apoyo

o Computadoras (Para practicas)
® Equipo informatico
® Provector de panialla gigante
® Nobiliarios
® Refrigerios
6.7.3. RECURSOS ECONOMICOS

La propuesta tiene un cosia global aproximade de S 90,00 financiados
directamente por la Empresa de Agua Potable del Canton Chone.
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6.8. PRESUPUESTO

RUBRO DE COSTOS
GASTOS
Copias £30
Manuales de computacion & $120
informitica
Memonas electronicas 5 80
Honorarios de los profesionales del £ 400
personal de capacitaciin
Refrigerios S 100
Transporte 5 100
Varios $ 30
Imprevistos £ 40
TOTAL S 904,00
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6.9. EVALUACION

La propuesia contemplara los siguientes puntos a ser evaluados:

= Aprobacion del gerente de la empresa para ejecutar la propuesta

7 Integracion del personal administrativos ¥ scoretarias para gue
participen en las capacitaciones sefialadas

7 (Cplaboracion econdmica de parte de Jos directivos de la cmpresa
para ejecutar la propucsta

@ Participacién integracion  de  los  directivos ¥ persoml|

administrativo en as jornadas deportivas v sociales

= Prictica de los conocimientos adquiridos en las capacitaciones por
parte del personal administrativo

@ Adquisicion de los equipos tecnoldgicos requeridos para el
desarrollo de la empresa
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UNIVERSIDAD PARTICULAR SAN GREGORIO DE PORTOVIEJO
EXTENSION CHONE

FACULTAD: CIENCIA DE LA EDUCACION

ESPECIALIDAD: SECRETARIADO EJECUTIVO EN SISTEMA INFORMATICO
ENCUESTA

FUENTFE DE INFORMACION

INSTRUCCIONES

Sra. Srta Sirvase contestar con una X a uno de los literales de cada pregunta, al
responder higalo con sincendad y veracidad, su aporte es muy valioso para el
trabajo que nos proponemos realizar.

1. ;Comao es la atencién que recibe usted en la oficina del Agua Potable?

a) Muy buena )
b) Buena ()
¢) Regular .
d) Mala ()

2. ; Por qué cree usted que la atencion de la Secretaria del Agua Potable no es

suficiente?
a) Les faltan computadora neevas £
b} Mo estin bien orgamizadas las oficinas ( )

¢) Mo hay control por parte del jefe | )



3. ;Cimo cree usted que se mejoraria la atencion a los usuarios?
a) Capacitando a la secretaria [ )

b} Dréndoles nuevos computadores ()

¢) Supervisando ¢l trabajo )

d) Mejorando la remuneracion ()

¢) Sancionandolas {3}

4. ;Cémo es el nivel de desempeiio de [a Secretaria?

a) BHuenma [}
b) Regular ()
ey Mala ()

5. ;Por qué la tecnologia influye en una secretaria?
a) Porque se emprenden nuevos conocimicntos ()
b) Brindan mejor atencion a los usuarios {)

¢) Para mejorar el rendimiento de la empresa ()

6. ; Cree usted que es importante el uso de la tecnologia?

a)si ()

biMNo ()

7. ;Esta de acuerdo que ¢l desarrollo secretarial es sinonimo de desarrollo o
fracaso empresarial? :
a)Si ()

by No{)

8. ;Que aspecto es mas importanie en una secretaria para que brinde un mejor
servicio?

a) Capacidad profesional ()

b) Buenas relaciones humanas ()

¢) Actualizacién de conocimientos [ )
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UNTVERSIDADR PARTICULAR SAN GREGORID DE PORTOVIEIO
EXTENSION CTHONE

-

FACHLTAD: CIENCIA DE LA FRUCACION

ESPECIALIDAD: SECRETARIADO EJECUTIVO EN SISTEMA INFORMATICO

Criterio-de las Seoretarias Ejecutivas sobre las problemas de requenmaento de las

nuevas tecnologias.

B B e e e e e e e e
AR o e e e B T S s

Fubcidtque desempaiia. .. ... oo iiv e sitoe i s s s B
Progumitas:

Sra. (Sna.) Secretaria

Estoy empefada por realizar un trabajo de Investigacion para incorporarme de
licenciada en ciencia de la educacion y especialidad secretana gjecutiva en

sistemn informatica,
l. ;Can gue tiiele académico ejerce la funcion de secretaria?

2. jgue conocimicnto tiens wsted sobre los nuevos naveles de la secrélana

Eju-;,:ut!i‘-."fl?

3. ;Clmo es su desempefo frente alas nuevas tecnologia?
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4 o P gsied confome con odo los r_':pr' [as y materiales de oficina?

3 {;Ha recibido usied dlimamenie capacitacion sobre Jos nuevos méiodos de |
inlormacion?
6. 1Qué conocimionto tiene usted sobre ofmalica? |

il anﬁlen.e. buenas relacicmes Humanag dentro de su labor? L) | -

8, JQué cree usted que Ie bave falta a esta institucion para | mejoramicnto de la

mifma?
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