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RESUMEN EJECUTIVO

En la Escuela Politécnica de Nacional de Quito se considera la labor secretarial
base fundamental para fortalecer el prestigio e imagen institucional, siendo
necesaria la capacitacion de la secretaria en la aplicacion de diversas técnicas y
estrategias de archivo, resaltdndose la actualizacion e innovacion tecnolégica para
fortalecer el desarrollo cognitivo, actitudinal, procedimental alcanzando el
pensamiento critico, reflexivo, analitico encaminando el mejoramiento del
servicio al cliente mediante la implementacion de la tecnologia de la informacion
y comunicacién posibilitando el perfeccionamiento en procedimientos adecuados,
estructurados y normalizados facilitando un ordenamiento sistematico de los
documentos generados por la institucion siendo éstos internos y externos,
contribuyendo con al cumplimiento de metas y objetivos propuestos por la

institucion.
Palabras claves: eficiencia, eficacia, competencia, desarrollo, cognitivo,

actitudinal, procedimental, tecnologia, informacion, ordenamiento, sistematico
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In the National Polytechnic School of Quito is considered the foundation
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INTRODUCCION

El presente proyecto de investigacion tiene como tema: “El impacto de la
tecnologia en el campo laboral de las secretarias: caso Escuela Politécnica

Nacional de Quito”.

Con el desarrollo y evolucién de la calidad en la tecnologia es trascendental el
potencializar la calidad educativa, considerandose que el avance tecnoldgico
posibilita el uso de mejores herramientas para profesores y alumnos en el &mbito
de la educacion permitiendo calidad en este proceso, siendo necesario el promover
y apoyar las actividades vinculadas con la investigacion y desarrollo tecnoldgico

fortaleciendo las actividades secretariales.

La utilizacion tecnoldgica en el campo laboral de la secretaria contribuira en el
fortalecimiento de su desarrollo personal, profesional y laboral, encaminandose al
mejoramiento del desempefio competitivo, influyente para el éxito y prestigio de

la Escuela Politécnica Nacional de Quito.

El presente trabajo investigativo consta de seis capitulos, desarrollados de acuerdo
a la norma establecida en la Facultad de Ciencias Humanas y de la Educacion,

para la modalidad de tesis.

El primer capitulo. EI Problema, trata sobre la contextualizacién del problema
desde un enfoque macro, meso y micro de la investigacion, el analisis critico se
desarrolla en base a estudios de las causas y consecuencias, permitiendo
establecer la prognosis y formulacion del problema con sus respectivas
interrogantes de la investigacion; las delimitaciones del problema, espacial,
temporal; finalmente se concluird con la justificaciébn y objetivos de la

investigacion.



En el segundo capitulo. EI Marco Tedrico, se realiza un estudio minucioso sobre
los antecedentes investigativos y la fundamentacion filosofica, socioldgica,
axiologica y legal, donde se abarcara las categorias fundamentales con una
constelacion de ideas con sus respectivas variables para dar lugar la hipotesis y

sefialamiento de variables.

En el tercer capitulo, referente a la metodologia, enfoque, modalidad y tipos de
la investigacion, poblacion y muestra, plantedndose las técnicas e instrumentos y
la operacionalizacion de variables, asi también las técnicas e instrumentos
utilizados en el desarrollo de la investigacion, el plan de recoleccion de la muestra

y el plan para el procesamiento y analisis de la informacion.

En el cuarto capitulo, se presenta el analisis e interpretacion de los resultados
estadisticos, la encuesta y la verificacion de las variables.

El quinto capitulo, hace referencia a las conclusiones y recomendaciones de
acuerdo al andlisis estadistico de los datos de la investigacidn, donde se establece

como realizar y plantear la propuesta.

El sexto capitulo, denominado propuesta, se refiere a datos informativos,
antecedentes de la propuesta, justificacion, objetivos, andlisis de factibilidad,
fundamentacion, metodologia, modelo operativo, administracion, dando solucién

al problema

Finalmente se concluyé con la bibliografia y anexos respectivos.



CAPITULO |

EL PROBLEMA

1.1. Tema
“EL IMPACTO DE LA TECNOLOGIA EN EL CAMPO LABORAL DE LA
SECRETARIA: CASO DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA NACIONAL”

1.2. Planteamiento del Problema.

1.2.1. Contextualizacion.

En el Ecuador el potencial de la tecnologia mejora la calidad del aprendizaje,
contribuye en el mejoramiento de las funciones de docentes y estudiantes, sin
embargo es necesario iniciar con el cambio para aprovechar al maximo el avance
tecnoldgico proporcionando estrategias para facilitar el desempefio secretarial en

el &mbito educativo, administrativo y empresarial.

Las computadoras y la tecnologia de las comunicaciones  posibilitan el
procesamiento y difusion de la informacién, contribuyendo en la innovacion
educativa bajo los indices de calidad de servicio convirtiéndose en la clave de la

competitividad.

En la provincia de Pichincha, en lo que respecta al trabajo de la secretaria las
innovaciones tecnoldgicas, especialmente las relacionadas a la informacién, han
influido en diversos aspectos englobando entre otros la coordinacion de funciones

alcanzando niveles de eficiencia.

A nivel provincial se evidencia innumerables oportunidades de trabajo que

consideran como base fundamental el manejo de tecnologia digital, causa que ha



generado una amenaza del desempleo por su escasa o limitada utilizacion
generando dificultades en el desarrollo de las funciones secretariales sobretodo en
relaciéon a la planificacion organizacion, administracion, ejecucion y control de

actividades.

En la Escuela Politécnica Nacional de Quito los avances tecnoldgicos han
influido en el nivel administrativo, secretarial, educativo, resaltdndose su
importancia para el desarrollo y prestigio de la entidad, sin embargo se observa un
desconocimiento y desactualizacién tecnolégica en el departamento de secretaria,
limitando el cumplimiento de normas y procedimientos en la recopilacion de

informacion.

Es trascendental manifestar que en la institucion el personal docente y
administrativo no ha recibido capacitacion relacionada con los avances,
actualizaciéon e innovacion tecnologica dificultando la tramitacion de

documentos, elaboracion de formularios y registros.

Cabe mencionar que en el ambito secretarial la inadecuada utilizacion de
tecnologia moderna ha imposibilitado el la interaccion entre los miembros de la

comunidad educativa limitando la toma decisiones oportunas.



1.2.2. Arbol de Problemas

secretarial informacion

—— e Internet

Fuente: Observacion Directa.

Elaborado por: Olga Inés VVaca Tamayo.



En la Escuela Politécnica Nacional de Quito, formadora de profesionales con
criterio critico propositivo, se evidencia la escasa capacitacion del personal
docente y administrativo en relacion a los avances tecnologicos limitando el
cumplimiento de las normas, técnicas y procedimientos enfocados en el

desempefio profesional.

Los insuficientes computadores e Internet ha generado lentitud en el desempefio
secretarial sobretodo en actividades vinculadas con la investigacion y desarrollo
tecnoldgico, al considerarse que la institucion presta un servicio educativo
destinado a satisfacer las necesidades de docentes, personal administrativo,

educandos y padres de familia

Es significativo destacar que el desconocimiento del uso de recursos tecnolégicos
ha dificultado la entrega de informacion, limitando los procesos y servicios de
atencion al cliente, dificultando el desarrollo de una funcion de una eficaz y

eficiente.

La presente investigacion tiene como finalidad fundamental el fortalecer las
funciones secretariales en el campo laboral mediante la actualizacion tecnolégica,
enfocada en la mejora de los procesos y servicios de atencion al cliente, basado en

un proceso continuo, flexible e integral.

1.2.3. Prognosis.

Al no tomarse las medidas correctivas que conduzcan a la solucion del problema
detectado, se continuara con la limitacion en el cumplimiento de las normas,
técnicas y procedimientos que posibiliten un mejor desempefio secretarial,
evidenciandose en la lentitud del desempefio laboral, dificultando la entrega de

informacion.



De continuar la limitada utilizacion de la tecnologia en el campo laboral de la
secretaria de la Escuela Politécnica Nacional de Quito, continuard el
desconocimiento del uso de los recursos tecnologicos creando dificultad en la

entrega de la informacidn, obstaculizando el desempefio laboral.

1.2.4. Formulacion del problema.

¢De qué manera incide el impacto de la tecnologia en el campo laboral de las

secretarias: caso Escuela Politécnica Nacional de Quito?

1.2.5. Preguntas directrices.
e /Como ha influido el desarrollo tecnologico de la informacion en el
cambio o ampliacion de funciones, relaciones con el medio ambiente y

niveles de eficiencia de las secretarias?

e ;Cuales son las funciones basicas que las secretarias desarrollan en la

Escuela Politécnica Nacional de Quito?

e Existe una alternativa de solucién al problema de la limitada utilizacion
de la tecnologia en el campo laboral de la secretaria en la Escuela
Politécnica Nacional de Quito?

1.2.6. Delimitacién del objeto de estudio.

1.2.6.1. Delimitacién de contenido.

Campo: Secretarial.
Area: Tecnoldgica
Aspecto: Impacto de la tecnologia. Campo laboral.



1.2.6.2. Delimitacion espacial

La investigacion se desarrollara en la Escuela Politécnica Nacional de Quito.

1.2.6.3. Delimitacion temporal

El trabajo de investigacion se efectuard durante el periodo comprendido entre los

meses de noviembre a mayo del 2013.

1.2.6.4. Unidades de observacion:

Las unidades de observacion para el desarrollo de la presente investigacion esta

compuesta por:

64 secretarias la Escuela Politécnica Nacional de Quito.

60 usuarios

1.3. Justificacién

Dentro de la justificacidn se resaltan aspectos trascendentales que posibilitaron la

realizacion del presente trabajo investigativo.

La autora destaca su interés por conocer el impacto de la tecnologia y su
incidencia en el campo laboral de las secretarias, contribuyendo en el
mejoramiento de la actividad secretarial encaminado al progreso considerandose
indispensable la actualizacion e innovacion de conocimientos relacionados con la

eficiencia y eficacia profesional.

La investigacion resalta su importancia tedrica y practica porque servira como
base para futuras investigaciones, que engloben el impacto tecnoldgico y el

desarrollo de las funciones secretariales, influyendo en el nivel cognoscitivo,



actitudinal y procedimental, proporcionado servicios educativos orientados a la
calidad total.

El trabajo investigativo es novedoso porque las secretarias de la Escuela
Politécnica Nacional de Quito aplicardn procedimientos adecuados relacionados
con la gestion secretarial mediante el uso de la tecnologia y sus avances,

contribuyendo en el prestigio de la imagen institucional.

El trabajo investigativo serd de utilidad en el campo secretarial de la Escuela
Politécnica Nacional de Quito destacandose el desarrollo de sus labores como un
proceso integrado por varias etapas que fortalecen su desempefio en forma

eficiente y eficaz.

La presente investigacién es de impacto, porque revalora la importancia de la
funcién secretarial en el contexto de la organizacion, ademas mediante la
utilizacion de la tecnologia actual se posibilitara un desempefio con mayor

profesionalismo.

El presente trabajo investigativo es factible porque la investigadora posee el
conocimiento, bibliografia y factor econémico. Ademas la institucion busca el
mejoramiento en la calidad de servicio educativo, existiendo el apoyo
incondicional del personal de la Escuela Politécnica Nacional de Quito.

1.4. Objetivos.

1.4.1. Objetivo general.

e Investigar como el impacto tecnologico incide el campo laboral secretarial

en la Escuela Politécnica Nacional de Quito.



1.4.2.

Objetivos especificos

Identificar la influencia del desarrollo tecnolédgico de la informacion en el
cambio o ampliacion de funciones, relaciones con el medio ambiente y

niveles de eficiencia de las secretarias.

¢Determinar las funciones basicas que las secretarias desarrollan en la

Escuela Politécnica Nacional de Quito?
Elaborar una alternativa de solucion al problema de la limitada utilizacion

de la tecnologia en el campo laboral de la secretaria en la Escuela

Politécnica Nacional de Quito.
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CAPITULO I
MARCO TEORICO

2.1. Investigaciones Previas

En la biblioteca de la Universidad Técnica Particular de Loja, Escuela de
Asistencia Gerencial y Relaciones Publicas; después de revisar los trabajos
investigativos relacionados con el impacto de la tecnologia en el campo laboral de

las secretarias se encontrd el siguiente:
GUTIERREZ MOYANO, Rocio del Carmen. (2010). “Formacion integral
de la secretaria ejecutiva del Instituto Tecnolégico Rumifiahui de la ciudad de

Ambato”

Objetivos

Conocer cual es el nivel de formacion profesional de las secretarias del

Instituto Tecnoldégico Rumifiahui

e Diagnosticar cual es la situacion actual de las secretarias del Instituto

Tecnologico Rumifiahui

e Implementar las herramientas necesarias y técnicas empleadas para la

elaboracion de un Instructivo de Funciones.
e Poner en practica el Instructivo de funciones elaborado con la finalidad de

que ayude al personal secretarial al desempefio Optimo en su actividad

laboral.
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e Lograr un servicio oportuno y eficiente de atencion al publico que acude a

requerir los servicios en el Instituto Tecnoldgico Rumifiahui.

Conclusiones.

e La entidad no posee un instructivo de funciones que permita la correcta
ejecucion y control de las actividades que realiza el personal de secretaria,
impidiendo el cumplimiento efectivo y eficiente de los procesos

operativos.

e Un gran porcentaje de profesionales que desempefian la actividad
secretarial, no disponen del titulo relacionado a su puesto de trabajo,

limitando en el desarrollo de las actividades de una institucion.

e La autoformacidn de la secretaria ejecutiva siendo un pilar fundamental en
el éxito organizacional sea a través de cursos, seminarios u otros, no es

reconocido por la entidad en donde prestan sus servicios.

Se considera que el personal de Secretaria desconoce el manejo de los diferentes

sistemas de organizacion y archivo.

Ademas no disponen de tecnologia actualizada para mejorar los procedimientos
técnicos para la toma de decisiones y la solucion de los problemas en el area,
debiéndose recordar que es trascendental la utilizacion de un sistema informatico

que acorde a la tecnologia actual sobretodo en el departamento de secretaria.

En la biblioteca de la Universidad Estatal de Bolivar, Facultad de Ciencias
Administrativas, Gestion Empresarial e Informatica. Escuela de Secretariado
Ejecutivo y Bibliotecologia. Carrera de Secretariado Ejecutivo, después de revisar
los trabajos investigativos relacionados con el impacto de la tecnologia en el

campo laboral de las secretarias se encontr6 el siguiente:
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REINOSO, Maribel; LOPEZ, Ligia. (2004). “Incidencia de la ética profesional de
la secretaria de la Empresa América Editores en su trayectoria e imagen

institucional, en el periodo 2003-2004”

Objetivos.

La incidencia de la ética profesional de la Secretaria de la empresa
Ameérica Editores de la ciudad de Riobamba, en su trayectoria e imagen

institucional, en el periodo 2003-2004.

Proponer una guia de roles y funciones para el ejercicio del cargo de
secretaria en la empresa América Editores con la utilizacion de

lineamientos de Etica Profesional.

Conclusiones.

Para obtener la eficiencia esperada en una empresa, es importante que el
jefe y la secretaria conozcan a cabalidad la forma de planificar las
funciones en forma diaria, semanal, mensual, trimestral y anual mediante

una comunicacion constante.

La empresa debe considerar que la tecnologia crece cada dia méas, por lo
tanto deben actualizar a su personal no menos de cuatro veces al afo en
las diferentes areas, tanto técnicas y en lo personal ya que de ella depende

el trato interno y externo.

Los principios éticos son fundamentales en las personas por lo tanto la
secretaria 0 quien ejerza esta funcion debera atender a los clientes con
respeto, amabilidad, cortesia, cordialidad y demas normas y costumbres

para obtener resultados favorables para la empresa.
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Se considera trascendental el fortalecer la confiabilidad entre las secretarias de la
institucion con la finalidad de tomar las decisiones adecuadas de acuerdo a la
necesidad de la empresa, mediante un respaldo incondicional sobretodo al
resolver las dificultades con eficiencia, eficacia y responsabilidad conllevando a

la construccion de una sociedad mas justa y equilibrada.

2.2. Fundamentacion Filosoéfica.

El campo de la investigacion se basa en la linea del paradigma critico —
propositivo, enfatizandose en el desarrollo tecnoldgico, como factor principal del
sistema econdémico global, indispensable para el fortalecimiento del liderazgo

empresarial.

CEDENO, Gardenia; GARAY, Julia; GARCIA, Glenda. Manifiestan que: “el ser
humano con sus conocimientos e inventos ha ido creando sus condiciones de vida
y los avances tecnoldgicos constituyen un esfuerzo para mejorar su nivel personal

y sobretodo profesional”. Mddulo de Asistencia Ejecutiva. (Pag. 34).

2.2.1. Fundamentacion Axiologica.

SCHELER, Max. (2008). Manifiesta que: “los valores, posibilitan el progreso del
ser humano cuando son aplicados correctamente, considerdndose a la tecnologia
como el conjunto de conocimientos técnicos, cientificos que permiten disefiar y
crear bienes y servicios que facilitan la adaptacién al medio ambiente y satisfacer
tanto las necesidades esenciales como los deseos de la humanidad.” Enciclopedia
el Estudiante. Madrid. Espafia. CODEU. Primera Edicion (Pag. 12).

La investigacion busca contribuir en el desarrollo empresarial considerando los

avances tecnoldgicos y su impacto en el campo secretarial, respetando valores

religiosos, morales, éticos y politicos de todos quienes conforman la institucion.
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2.2.2. Fundamentacién Ontoldgica.

BUENO, Gustavo. (1991). manifiesta que: “La ontologia por ser parte de la
filosofia que estudia el ser y su existencia en general, surge de la necesidad del
conocimiento valido a todo fendmeno y en los conceptos desarrollados para ser
llevados a la practica concreta en los fenémenos fisicos y sociales. Primer ensayo

sobre las categorias de las ciencias politicas.

La tecnologia influye ene el desarrollo del ser humano innovar en los procesos
mentales mediante saberes, conocimientos, habilidades y destrezas
interrelacionados con procedimientos para enfrentar las actividades diarias con
una mentalidad diferente en funcion de la satisfaccion del usuario perteneciente a

esta institucion

2.2.3. Fundamentacion Psicoldgica.

Segun: GEEEL, Boniia. (2011). Manifiesta que: “La psicologia analiza tres
procesos: cognitiva, afectiva y conductual, encargandose de recopilar hechos
sobre las conductas y experiencias, incluye el comportamiento del profesional,
donde las tecnologias son utilizadas para satisfacer necesidades esenciales como
alimentacion, vestimenta, vivienda, proteccion personal, relacion social”
Enciclopedia el Estudiante. Madrid. Espafia. CODEU. Primera Edicion (Pag. 36).

La cultura del servicio, la calidad y la excelencia deben ser parte primordial en la
vida del servidor publico creando un ambiente agradable, una sensacion de
bienestar, confianza y esperanza fortaleciendo el desempeiio laboral,

contribuyendo en el prestigio e imagen institucional.
2.2.4. Fundamentacion Pedagogica.

MORIN, (2003). El uso de la tecnologia como herramienta pedagogica mas

gue convertirse en una posibilidad se ha transformado en una problematica que
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esta generalizada en nuestro sistema laboral posibilitando la optimizacion del uso

de programas estandarizados” (Morin, 2003. Pag. 36).

Los avances tecnoldgicos conllevan al progreso social y econémico,
personal, profesional y empresarial posibilitando las potencialidades del
desarrollo del ser humano proponiendo acciones transformadoras en los contextos

donde interactian.

2.3. Fundamentacion Legal.

La investigacion esta fundamenta en la Constitucion Politica de la Republica
del Ecuador (2008).

Capitulo 4. De los derechos econdmicos, sociales y culturales. Seccién

novena. De la ciencia y tecnologia.

Art. 80.- El Estado fomentara la ciencia y la tecnologia, especialmente en
todos los niveles educativos, dirigidas a mejorar la productividad, la
competitividad, el manejo sustentable de los recursos naturales, y a satisfacer las

necesidades basicas de la poblacion.

Garantizara la libertad de las actividades cientificas y tecnoldgicas y la

proteccion legal de sus resultados, asi como el conocimiento ancestral colectivo.

Seccion décima. De la comunicacion

Art. 81.- El Estado garantizara el derecho a acceder a fuentes de
informacién; a buscar, recibir, conocer y difundir informacién objetiva, veraz,
plural, oportuna y sin censura previa, de los acontecimientos de interes general,
que preserve los valores de la comunidad, especialmente por parte de periodistas y

comunicadores sociales.
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Ley del Sistema Nacional de Archivos

Art. 14.- “Son archivos activos, aquellos cuya documentacion se considera de

utilizacion frecuente y con 15 afios o menos de existencia”.

17



2.4. Categorias fundamentales
2.4.1. Red de inclusiones conceptuales.

Gréfico N. 2: Inclusiones Conceptuales
Elaborado por: Olga Inés VVaca Tamayo.
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2.4.1.1. Constelacion de ideas. Variable independiente: Campo laboral.
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Grafico N. 3: Constelacion de Ideas. Variable Independiente.
Elaborado por: Olga Inés VVaca Tamayo.
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2.4.1.2. Constelacion de ideas. Variable independiente: Campo laboral.
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Grafico N. 3: Constelacion de Ideas. Variable Independiente.
Elaborado por: Olga Inés VVaca Tamayo.
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2.4.2. Impacto de la tecnologia en la profesion secretarial.

Las tecnologias de la informacion y la comunicacién, a veces referenciado como
NTIC o nuevas tecnologias de la informacion y de la comunicacion, son un
concepto asociado al de informatica, entendiendo a esta Ultima como recursos,
procedimientos y técnicas usadas en el procesamiento, almacenamiento y
transmision de informacion”. Tecnologias de la informacidon y la comunicacion.

(Pag. 1-3).

DUBRIN, Andrew. (2003). La tecnologia ha cambiado nuestra forma de vida,
nuestras costumbres y forma de pensar, en el campo de la comunicacion, el
avance tecnoldgico ha tenido una enorme gravitacion en la vida social de todas las
personas, a tal punto que en nuestros dias nadie puede vivir fuera del sistema
globalizado que imponen las grandes potencias. Fundamento de

Comportamiento Organizacional. México

Actualmente nos podemos comunicar a cualquier parte del mundo al instante, sin
importar las limitaciones del tiempo o las distancias geogréficas, o tal vez

escribirnos por e-mail, usando el ciberespacio y los recursos virtuales del Internet
En el campo secretarial, las actividades en la oficina automatizada sufren
modificaciones aceleradas, resaltandose que la alta tecnologia es un instrumento
de apoyo para el desarrollo y cumplimiento de actividades profesionales,
haciéndose cada vez mas necesaria la utilizacion, actualizacién e innovacion
tecnologica.

2.4.2.1. Requerimientos tecnoldgicos en la profesidn secretarial

En la trayectoria de la profesion secretarial el impacto de la tecnologia requiere:
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e Personal capacitado en tantas areas y destrezas que ha sido necesario
utilizar otra terminologia para identificar el personal secretarial de la

empresa.
e Personal con conocimiento, destrezas de administracion y especializarse

en tecnologia ha hecho necesario cambiar el nombre de muchas

posiciones.
e Personal con educacion continua, para fortalecer las actividades
organizadas y planificadas cimentadas sobre el conocimiento bésico

obtenido en la preparacion de una profesion.

e Personal capacitado y relacionado a la prestacion de servicios

profesionales.

e Personas que ejerzan un efecto amplio y a largo plazo, en el campo de

practica y mejorar la competencia profesional.

2.4.2.2. Ventajas de la tecnologia en la profesion secretarial.

Segin GOLEMAN, Daniel. (1996). Menciona entre las ventajas de la
tecnologia en la profesion secretarial y desarrollo de la inteligencia las siguientes:

e Permite desarrollar la competencia de tomar dictado a una rapidez igual a

la cual dicta o habla la persona.

e Posibilita su utilizacién como herramientas de oficina en sustitucién de la

tinta y la pluma para escribir.

e Admite la innovacion en el personal de oficina optimizando tiempo y

recursos en el desarrollo de funciones que incluian mecanografiar
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documentos, tomar dictado, contestar el teléfono, enviar mensajes a través
del telégrafo, duplicar documentos, coleccionar y procesar datos y
mantener los archivos limpios y ordenados, posibilitando una

productividad y el uso mas eficiente de los recursos humanos.

e Contribuye en el desarrollo profesional substituyendo la utilizacion de
maquinas de escribir eléctricas, maquinas de calcular y maquinas de sumar
a través de la automatizacion en el cumplimiento de tareas como:
organizar itinerarios, citas, reuniones, redactar cartas y brindar apoyo

secretarial al ejecutivo.

2.4.2.3. Tecnologia y administracion secretarial

En el nuevo milenio, la innovacion en la transmision y procesamiento de la
comunicacion por medio de equipos sofisticados como: procesadores de palabras,
satélites, correo electronico, el Internet e intranet, etc., con la automatizacion de la
oficina moderna en cuanto a procedimientos y tareas rutinarias ha traido consigo
un nuevo campo virgen que necesita ser desarrollado e incorporado dentro de la

educacion secretarial.

Este campo de la tecnologia y administracion secretarial es la que permite que la
labor del secretario sea una automatica, sencilla y eficiente. Esta acompafada del
campo gerencial-administrativo desarrollado por la misma accion tecnoldgica
permitiendo crear en el secretario un pensamiento critico sobre problemas
gerenciales genuinos que dan paso a la formacion del Asistente Administrativo de

hoy.

Durante el nuevo milenio se espera una sociedad mas compleja tecnolégicamente

con incremento en trabajos altamente especializados y técnicos, como ejemplo el
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uso de las computadoras para la ensefianza de la mecanografia, énfasis en la

educacién visual, incremento de tareas gerenciales en los secretarios.

SEVILLA, Maria. (1999). “La administracion esta integrada a sistemas de
computadoras para una operacion y monitoreo eficiente de la oficina mediante el
incremento de paquetes o "software" de aplicacion de distintas funciones y la
concentracion en campos especializados”. 1001 sugerencias para la secretaria
eficaz. Ed. Ecuador. Fvt Cia. Ltda.

2.4.2.4 Utilidad de la tecnologia en el campo secretarial.
La tecnologia ha influido en el campo secretarial en su desarrollo profesional,

alcanzando la eficacia, eficiencia y calidad mediante actualizacion e innovaciones

tecnoldgicas, donde la secretaria:

Posee desarrolladas las destrezas, habilidades, rapidez y exactitud en la

creacion de documentos para entrar informacion en la computadora.

e Rapidez y exactitud para hacer revisiones.

e Domina la aplicacion para procesar texto, de la hoja de célculo, grafica,

base de datos, entre otros.

e Conocimiento en los diferentes estilos de documentos que se generan en

una oficina.

e Habilidad para trabajar bajo presion y saber establecer prioridades.

e Dominio de las técnicas de archivo electronico.
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e Cumplimiento de tareas relacionadas con la administracion como: atender
publico, contestar el teléfono, archivar, entre otras, sus tareas van dirigidas
al apoyo de los gerentes en la toma de decisiones.

2.4.3. Sistema de comunicacion.

DURAN RODRIGUEZ, Manuela. (2009). “Un sistema de Comunicacion interna
en una organizacion estara dirigido a la solucion de problemas y deficiencia
internos, explicando las causas que los generan y las posibles soluciones.”

Sistema de comunicacidn interna en las organizaciones. (Pag. 1).

El sistema de comunicacion es un conjunto de elementos dinamicamente
relacionados formando una actividad para alcanzar un objetivo operando sobre

datos, energia y/o materia para proveer informacion.

2.4.3.1. Ventajas del sistema de comunicacién.

Desarrollar una cultura organizacional alineada con el sistema de valores,
potenciando el sentido de pertenencia, el compromiso con la organizacion y los

objetivos a alcanzar por esta.

Alcanzar la integracion y reconocimiento de las capacidades grupales e

individuales de los trabajadores y directivos.

Fortalecer la comunicacién, mediante sistemas de gestion de la comunicacién en

la empresa integrando las acciones a desarrollar, para bridar una mejor atencion.
Establecer un control y evaluacion sistematica de la efectividad que contribuyan

en el logro de los objetivos del sistema de comunicacién empresarial mediante el

fortalecimiento de los valores.
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Establecer acciones de capacitacion, planificacion y desarrollo de temas de

comunicacion a directivos, mandos intermedios y trabajadores en general.

2.4.3.2. Analisis interno de comunicaciéon

FUENTE, Leopoldo. (2009). Con la realizacion del andlisis interno de
comunicacion empresarial se contribuye a la creacion de valor; encaminado a la
mejora de la productividad y competitividad. Impacto de la Tecnologia. (Pag.44)
En concreto, los beneficios que reporta el andlisis interno de comunicacién son:
Descubrir como se transmite la evolucidn del entorno de la empresa respecto a la
evolucién econémica y social general, de las necesidades, satisfaccion y quejas de

los clientes.

Averiguar como se transmite al entorno la imagen de la empresa, sus productos,

sus ventajas competitivas.

Conocer como se transmiten los objetivos empresariales, el modo de lograrlos, las
directrices de actuacion, las obligaciones de las personas en la empresa y todos los
aspectos técnicos y profesionales precisos para el desempefio del puesto de

trabajo.

Saber de qué modo se transmite el desempefio individual y colectivo para su

control.

Detectar cdmo se cohesionan las personas entre si y a éstas con la organizacion.

Obtener la informacion anterior posibilitard tomar decisiones encaminadas a

mejorar la eficiencia del sistema de comunicacion empresarial.
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2.4.3.3. Utilizacién de la ofimética en la comunicacion empresarial.

Se llama ofiméatica el conjunto de técnicas, aplicaciones y herramientas
informaticas que se utilizan en funciones de oficina para optimizar, automatizar y

mejorar los procedimientos o tareas relacionadas.

e En las tareas secretariales las herramientas ofimaticas permiten idear,
crear, manipular, transmitir y almacenar o parar la informacién necesaria
en una oficina. Actualmente es fundamental que estas estén conectadas a

una red local y/o a Internet.

e Cualquier actividad que pueda hacerse manualmente en una oficina puede
ser automatizada o ayudada por herramientas ofimaéticas: dictado,
mecanografia, archivado, fax, microfilmado, gestion de archivos vy

documentos, etc.

e La ofimatica comienza a desarrollarse en la década del 70, con la
masificacion de los equipos de oficina que comienzan a incluir
microprocesadores, dejandose de usar métodos y herramientas por otras
mas modernas, se deja la maquina de escribir y se reemplaza por
computadoras y sus procesadores de texto e incluso el dictado por voz

automatizado.
2.4.3.4. Desarrollo de sistemas computacionales
Uno de los objetivos primordiales de la computacion es facilitar y agilitar el

trabajo a los demas, y una de las maneras de realizar esto es a través del desarrollo

de sistemas computacionales de acuerdo a la necesidad del usuario.
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Actualmente, existen diferentes lenguajes de programacién en los cuales se puede
desarrollar este tipo de soluciones informéticas dependiendo de la empresa y del

profesional que realice esta actividad.

Al poco tiempo de implementar un sistema computacional en una empresa se

empieza a ver los resultados optimizando tiempo, dinero y recursos.

2.4.4. Tecnologia de la informacion y la comunicacion.

CORONAS URZUA, Gabriela. (1998). Las tecnologias de la informacion y
comunicacion conforman el conjunto de recursos necesarios para manipular la
informacién: los ordenadores, los programas informaticos y las redes necesarias
para convertirla, almacenarla, administrarla, transmitirla y encontrarla. La funcion

Secretarial Editorial Fundacion UNA. Primera Edicion.

2.4.4.1. Servicios en las Tecnologias de la informacion y comunicacion

Las tecnologias estan siendo condicionadas por la evolucién y la forma de acceder
a los contenidos, servicios y aplicaciones, a medida que se extiende la banda

ancha y los usuarios se adaptan, se producen unos cambios en los servicios.

Las empresas y entidades pasaron a utilizar las Tecnologias de la informacion y
comunicacion  como un nuevo canal de difusion de los productos y servicios
aportando a sus usuarios una ubicuidad de acceso. Aparecieron un segundo grupo
de servicios tecnolégicos como el comercio electrénico, la banca online, el acceso

a contenidos informativos, de ocio y el acceso a la administracion publica.
Son servicios donde se mantiene el modelo proveedor-cliente con una

sofisticacion, mas o menos grande en funcion de las posibilidades tecnoldgicas y

de evolucion de la forma de prestar el servicio.
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2.4.4.1.1. Correo electronico.

e Es una de las actividades mas frecuentes en los hogares con acceso a

Internet.

e El correo electronico y los mensajes de texto del mévil han modificado las

formas de interactuar con amigos.

e Un problema importante es el de la recepcion de mensajes no solicitados ni

deseados, y en cantidades masivas, hecho conocido como correo basura.

e Otro problema es el que se conoce como phishing, que consiste en enviar
correos fraudulentos con el objetivo de engafar a los destinatarios para que

revelen informacidn personal o financiera.

2.4.4.1.2. Busqueda de informacion.

Es uno de los servicios estrella de la sociedad de la informacion, proporcionado
para los llamados motores de bdsqueda, como Google o Yahoo, que son
herramientas que permiten extraer de los documentos de texto las palabras que

mejor los representan.

Estas palabras las almacenan en un indice y sobre este indice se realiza la
consulta. Permite encontrar recursos (paginas web, foros, iméagenes, video,

ficheros, etc.) asociados a combinaciones de palabras.
Los resultados de la basqueda son un listado de direcciones web donde se detallan

temas relacionados con las palabras clave buscadas. La informacién puede constar

de paginas web, imagenes, informacion y otros tipos de archivos.
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2.4.4.1.3. Banca online

El sector bancario ha sufrido una fuerte revolucién los ultimos afos gracias al
desarrollo de las tecnologias de la informacidn y comunicacion, que ha permitido

el fuerte uso que se esté haciendo de estos servicios.

Su éxito se debe a la variedad de productos y a la comodidad y facilidad de

gestidn que proporcionan.

2.4.4.1.4. Audio y musica

Desde la popularidad de los reproductores MP3, la venta o bajada de musica por

internet esta desplazando los formatos Cd.

Son ficheros de audio grabados por aficionados o por medios de comunicacion,
que contienen noticias, musica, programas de radio, entre otros. Se codifican

normalmente en MPS, aunque pueden ser escuchados en el ordenador.

2.4.4.2. Herramientas de comunicacion tecnologicas.

Desde el surgimiento de la primera computadora nadie imagin6 que en la era
moderna hubiese un desarrollo tan impresionante de la tecnologia de la

comunicacion.

Internet es una red internacional que conecta a cientos de millones de ordenadores
en todo el mundo, donde se comparte informacion entre maquinas y entre
individuos, con la particularidad de que una vasta cantidad de informacion se

transmite en la Red sin la participacion de seres humanos.

La Red tiene espacios abiertos donde gobiernos, organizaciones no

gubernamentales, agencias internacionales, grandes y pequefias corporaciones,
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empresas e individuos acceden, y se comunican e intercambian informacion.

2.4.4.2.1. Comunicacion virtual

El tema de la comunicacion virtual es en este momento un problema discutido en

la sociedad moderna.

La comunicacion virtual ha logrado desplazar en amplia escala a la tradicional por

las ventajas que ofrece, entre las que se encuentra la inmediatez como la principal.

En la red de redes se pueden desarrollar varios tipos de protocolos para la
comunicacion, los que pueden ser clasificados de acuerdo con los tiempos para la

comunicacion.

En este caso tenemos los sistemas de comunicacion en tiempo real o sincrénicos
(Chat, y mensajeria instantanea) y las conversaciones asincrénicas, como es el
sistema de mensajeria electronica o correo electrénico como popularmente se le

conoce, los foros de discusion 'y las listas de distribucion.

La palabra Chat significa en inglés, conversar. El sistema permite la comunicacion
inmediata a través de canales habilitados en Internet y entre dos 0 mas personas,
su principal caracteristica es que se establece en tiempo real, y esta considerado el

mas rapido y eficaz
La mensajeria instantanea o Messenger, como comunmente se le conoce, es una
variante de mensajeria un poco mas personalizada, siguiendo el mismo principio

del Chat, pero que ha ido ganando seguidores en todo el mundo.

Entre las ventajas que ofrece esta modalidad se encuentra la posibilidad de poder

intercambiar imagenes u otro tipo de archivo, ain cuando estos en ocasiones
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tienen una extensién bastante voluminosa para traficar por el sistema de

mensajeria electronica tradicional.

2.4.4.3. Sistemas de comunicacion e informacion electronica.

GUERRERO, Mery. (2011). Entre los diferentes sistemas de comunicacion e

informacidn electrdnica tienen gran incidencia en la labor de la secretaria:

El sistema de contabilidad computarizada que realiza las tareas de

contabilidad, y la planilla de pagos.

El sistema centralizado de distribucién de datos que proporciona
solamente informacion relacionada con el estado de los procesos de

produccién y control del inventario.

El sistema de informacién gerencial que suministra informacion
especializada para que la gerencia pueda realizar las tareas de
planificacion, control y evaluacion.

El sistema de red de computadoras que permite los siguientes tipos de
comunicacion: el correo electrdnico, la comunicacion grupal a través de
terminales, el boletin electronico, la voz electrénica, y las teleconferencias.

El sistema de comunicacidn Internet que posibilita:

Primero que las organizaciones puedan recibir informacion actualizada

pertinente a sus servicios y necesidades.

Segundo, tener acceso a catalogos interactivos que hacen que los procesos

de compra sean mas faciles, mas rapidos, y mas eficientes.
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Tercero, este sistema permite también el acceso al correo electronico que
permite que los empleados puedan usar sus computadoras para enviar
mensajes, documentos, y faxes ya sea dentro de la oficina, o a cualquier

parte del pais o del mundo de manera instantanea y asincrénica.

Finalmente, el sistema Internet permite que personas dentro de la misma
organizaciobn o de diferentes organizaciones puedan trabajar
simultdneamente sin importar donde se encuentren, haciendo asi posible el

trabajo internacional en equipo.

2.4.4. Secretaria.

La secretaria se caracteriza por poseer una vision general de las labores

comprendiendo los aspectos técnicos, organizativos, econdmicos y humanos

vinculados al quehacer profesional.

2.4.4.1. Funciones de la secretaria actual.

GUERRERO, Mery. (2011). Manifiesta que dentro de las funciones secretariales

se encuentran como fundamentales las siguientes:

Establece comunicaciones efectivas en el desarrollo de su trabajo,
utilizando un lenguaje claro y conciso que le permita una coordinacion

efectiva con las diferentes areas de la organizacion.
Mantiene relaciones fluidas con los miembros del grupo funcional,

respetando el trabajo de los demas, asi como organizando y dirigiendo las

labores secretariales de la oficina.
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Forma vinculos con el pablico en general y con personas que desempefian
cargos de responsabilidad en instituciones puablicas o privadas,

transmitiendo en todo momento la imagen de la empresa.

Se adapta a las nuevas situaciones de trabajo, originadas como
consecuencia de los cambios tecnologicos, organizativos, econdmicos y

laborales que incidan en su actividad profesional.

Organiza las labores secretariales, asiste en las actividades de despacho,
recibe y transmite comunicacion autorizada, organiza los archivos de
informacion, redacta diversos documentos de trabajo, interpreta las
instrucciones de trabajo y aplica los criterios de la institucion para el

manejo de informacién y la confidencialidad.

Maneja y aplica técnicas de atencién al publico, organiza el trabajo de la
oficina, aplica técnicas de archivo, opera equipos electronicos e

informaticos.

2.4.4.2. Virtudes de una buena funcién secretarial

Segin: GUERRERO, Mery. (2011). Entre las virtudes de una buena funcion

secretarial menciona las siguientes:

La iniciativa. Presentar ideas y propuestas en beneficio de la empresa.

La comunicacién. No debemos olvidar que no todos entendemos igual o

no todos nos expresamos igual, debiendo ser siempre clara y precisa.

El orden. Es el padre del éxito, siempre debemos emplearlo para el
desarrollo laboral.

34



e La preparacion. Continuamente debe estar ampliando sus conocimientos

sobre nuevas técnicas y formas de trabajo.

e La responsabilidad. Debe saber ser consecuente con sus actos y saber
cuando se pueden dejar las cosas para mafana.

2.4.5. Gestion secretarial

GUERRERO, Mery. (2011). El proceso de transformacion que en la actualidad
experimenta el rol del secretario (a), se ve fuertemente influido por los

significativos cambios que esto viviendo la organizacion moderna.

El elemento mas importante de esta transformacion se encuentra en la distincion
entre lo que hemos denominado la realizacion de tareas versus la resolucion de
problemas, como asi también la flexibilidad en las responsabilidades del cargo

versus la rigidez en el cumplimiento de las funciones centradas en la tarea.

A partir de estas caracteristicas construiremos un modelo de gestion secretarial
que, sin duda, debera ser adaptado por cada secretario (a) a la realidad de su

trabajo.

Un modelo es una herramienta que nos permite entender el funcionamiento de las
cosas. Es como un mapa que nos entrega informacion de un territorio y nos
orienta para movernos dentro de él.

2.4.5.1. Las relaciones comunicativas.

Las modernas teorias sobre la comunicacion humana afirman que es imposible no

comunicarse, ya que toda conducta que realicemos, cualquiera que esta sea,

siempre serd una comunicacion.

35



Esto significa que la definicion de comunicacion no esta dada solamente por lo
que decimos verbalmente, sino también por el modo como nos comportamos y la
manera en que decimos las cosas, es decir, toda conducta 0 comportamiento es

comunicacion.

Una de las principales caracteristicas de los seres humanos es que nos estamos
relacionando constantemente (y, por lo tanto, comunicando constantemente). Esta
afirmacion es absolutamente valida en el caso de las relaciones laborales, donde el

instrumento esencial para trabajar es la comunicacion.

En este sentido, existen relaciones comunicativas en todo momento y con todas
las personas con quienes trabajamos. En el caso del Secretario (a), como hemos
visto anteriormente, su trabajo, es esencia, comunicativo. Esto quiere decir que no
es que ella necesite relacionarse para hacer su trabajo, sino que su trabajo es,

principalmente, un ejercicio de comunicacion efectiva.

2.4.5.2. El control de los recursos.

Este ambito apunta al papel que juega el secretario (a) en el diario control de los
recursos que maneja, tanto econémicos como materiales y humano. En este
sentido, su principal preocupacion serd velar por el uso eficiente de todos los
recursos, entendiendo por eficiente, la capacidad de lograr un objetivo con la

méaxima economia posible.
2.4.5.3. La mision secretarial
GUERRERO, Mery. (2011). La mision gestion secretarial apunta a "facilitar la

comunicacion y optimizar el trabajo, a través de todas las herramientas y recursos

que participan en los procesos de la organizacion.
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e La eficiencia consiste en realizar la mayor cantidad de cosas posibles,

utilizando la menor cantidad de recursos.

e La efectividad es la medida que se aplica para saber si las cosas estan bien
realizadas.

e La eficacia cuando se consigue se logra el impacto esperado, entonces se

dice que una accion fue eficaz.

2.4.5.4. Valores de la secretaria.

e Respeto. Tolerancia para compartir opiniones y acciones, el trato afable,
potenciar el crecimiento personal del equipo de trabajo y la atencion

oportuna orientada a la diversidad.

e Transparencia. Actitud clara y coherente en la vida personal y laboral,
inicia a la rendicién de cuentas y al libre acceso a la informacion, basada
en principios éticos, responsabilidad, uso adecuado y eficiente de los

recursos.

e Identidad y compromiso. Es el reflejo del sentido de pertenencia e
identificacion, la unién para poder consolidar el trabajo en equipo y la

consecucion de las metas propuestas.

e Equidad. Igualdad de oportunidades entre todos los seres humanos para
una formacion integral sin discriminacién en todos los sectores del &mbito

social
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2.4.6. Campo laboral.

GUERRERO, Mery. (2011). ElI campo de la tecnologia y administracion
secretarial es la que permite que la labor del secretario sea una automatica,
sencilla y eficiente. Est4d acompafiada del campo gerencial-administrativo
desarrollado por la misma accién tecnoldgica permitiendo crear en el secretario un
pensamiento critico sobre problemas gerenciales genuinos que dan paso a la

formacion del Asistente Administrativo de hoy.

2.4.6.1. Campo laboral de una secretaria

GUERRERO, Mery. (2011). La secretaria puede desempefiarse en empresas, tanto
publicas como privadas de diversos tamafios y sectores, donde se desarrollen
procesos administrativos y de gestion, desempefidandose como secretaria/o o
asistente administrativo de jefaturas, ejecutivos o directivos de dichas empresas o

de otros profesionales independientes.

Empresas Publicas.

e Empresas Privadas.

e Consulados.

e Secretarias de Colegios Fiscales, Municipales, Particulares.

¢ Organizaciones no gubernamentales.

e Microempresas Propias.

e Secretarias de Agencias de Viajes.
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Agencias de Publicidad.

Instituciones promotoras de Eventos Sociales y Culturales.

Aeropuertos.

Empresas de Telecomunicaciones.

2.4.6.2. Competencias laborales.

Cumple con las tareas anteriormente planificadas de manera correcta

superando cualquier tipo de dificultades.

La Secretaria se interesa por poner atencion en lo que su jefe o compafiero

de trabajo le esta ensefiando.

Debe llegar a su trabajo correctamente a la hora asignada.

Es capaz de adaptarse a nuevas situaciones. Es decir si ocurre algun
cambio brusco o liviano en la empresa u oficina, esta debera aceptar y

adecuarse correctamente.

Puede traducir ideas en acciones.

Es decir cuando se le ocurran tareas por hacer, y tiene confianza de ellas,

esta deberé efectuarlas sin ningin temor.

Trabaja con confianza y seguridad.
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¢ Realiza sus labores confiando en sus capacidades y aptitudes sin demostrar

duda en lo que se esta haciendo.

e Solicita y ofrece colaboracion para cumplir con los objetivos del equipo.

e Ayuda a sus compafieros cuando se lo piden y también pide ayuda a sus

comparieros para realizar un efectivo trabajo en equipo.
e Aplica alternativas de solucion en su quehacer laboral.
¢ Cuando tenga alguna dificultad, esta tendra disponibilidad e iniciativa
2.4.6.3. Destrezas desarrolladas con la tecnologia moderna.
GUERRERO, Mery. (2011). EI concepto de secretaria tradicional ha
evolucionado a medida que la empresa moderna ha redefinido la importancia de
destrezas asociadas directamente con las particularidades de desarrollo profesional

y estructura organizacional de la empresa moderna

A continuacion se ofrece guias practicas para el desarrollo de las destrezas

fundamentales mencionadas.

Pensamiento critico.

Manejo de problemas y conflictos.

Asertividad.

Liderazgo.
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2.4.6.3.1. Destreza de Pensamiento Critico.

e Esta caracteristica implica la aplicacion de los diferentes niveles del

pensamiento para buscar la solucién o comprension de alguna situacion.

e Los niveles son los siguientes: conocimiento, comprension, aplicacion,

sintesis y evaluacion.

e Estos niveles son importantes en el logro de metas u objetivos.

e Esta intimamente asociada a la destreza de solucién de problemas y

conflictos.
2.4.6.3.2. Destreza de Establecimiento de Metas.
ZAPATA, Imelda (2010). Las metas trazadas deben ser ambiciosas pero
alcanzables, medibles y realistas, ya que se basan en nuestras propias
caracteristicas de personalidad (actitudes, aptitudes, necesidades, valores y
habilidades). Estas dan direccion a corto y largo plazo para alcanzar nuestras

metas. Manual de la secretaria eficiente. VVolumen 1

Esta destreza puede desarrollarse al seguir las siguientes guias o patrones de

conducta:

e Invertir energia y tiempo en actividades afines a tus metas e intereses.

e Cultivar una imagen que denote liderazgo y éxito.

e Utilizar destrezas de manejo de tiempo.

e Formular estrategias personales/profesionales para tu crecimiento.
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2.4.6.3.3. Destreza de Solucion de problemas y conflictos.
ZAPATA, Imelda (2010). Respetar el criterio de los demas, establecer criterios
que sirvan de base para juzgar soluciones de acuerdo con los hechos, valores y

politica de la empresa. Manual de la secretaria eficiente. Volumen 1

Algunas guias practicas para el desarrollo de esta destreza son:

Definir y clarificarla situacion. (Divide la situacion en varios aspectos)

e Realizar una correlacion de los hechos que dan forma a la situacion.

e Probar conclusiones y soluciones, de acuerdo a las circunstancias.

e Delegar parte del trabajo.

e El trabajo en equipo es fundamental para el éxito.

2.4.6.3.4. Asertividad.

Para desarrollar la asertividad para lidiar con las situaciones que se presentan en el

escenario laboral.

ZAPATA, Imelda (2010). Sugiere las siguientes guias préacticas:

e Definir con la razon tus creencias y derechos.

e Ser firme y directo en las conversaciones.
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e Hacer contacto visual cuando hablas con otros.

e Admitir tus errores y asume responsabilidad por los mismos.

¢ Rehusar ser manipulado por otros.

e Mantener tu compostura cuando dices NO.

e Reconocer tus talentos especiales y compartelos con otros.
2.4.6.3.5. Liderazgo.
ZAPATA, Imelda (2010). Esta caracteristica es fundamental para lograr el éxito,
distinguir entre los diferentes estilos de liderazgo (autoritario, democrético y
débil) y las razones por las cuales deseas ser lider (por status, para ser percibido
COMO una persona con conocimientos o porque desea que te reconozcan como
una persona con caracteristicas de personalidad particulares). Manual de la

secretaria eficiente. Volumen 1

Algunas guias practicas para desarrollar caracteristicas de liderazgo son las

siguientes:

Entender los principios de la democracia, aceptar responsabilidades.

e Ser optimista.

e Ser de mente clara y abierta.

e Planificar con cuidado las acciones a seguir.

e No reclamar que posees todas las respuestas.
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e Desarrollar el comunicar sentimientos y pensamientos de una forma clara

y sencilla.

e Trabajar con entusiasmo Y alegria.

e Creer firmemente que la accion del grupo resolvera los obstaculos y los

problemas.

e Apoyar las sugerencias e ideas de los otros miembros del grupo.

e Buscar activamente la opinion de otros.

e Estar bien informado de los asuntos que conciernen al grupo.

2.4.4.2. El deseo de cambio.

Dentro de la profesion secretarial todos en algin momento hemos sentido muchas

veces el deseo de cambio.

Este sentimiento surge al querer vencer la rutina y establecer un proceso de

desarrollo profesional.

ZAPATA, Imelda (2010). Es la vision y deseo de cambio una puerta abierta al
desarrollo profesional; y es por esta razon que le sugiero seguir algunas
recomendaciones para que su trabajo se convierta en lo dirija en una ruta segura

hacia el éxito. Manual de la secretaria eficiente. Volumen 1

e Identifiquese con su trabajo - Cuando nos identificamos con nuestro

trabajo es una muestra de que nos gusta lo que hacemos y que siempre
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haremos lo mejor en nuestra profesion cualquiera que sean las

circunstancias que vivamos en nuestro agitado mundo laboral.

Establezca metas a corto y largo plazo - Es importante que desee
progresar, para esto debe concientizar en las prioridades a corto y largo
plazo para conseguir ese crecimiento profesional. Haga todo lo necesario

profesionalmente para ser el nimero uno.

Organicese - Asigne prioridades, mantenga su area de trabajo limpia y con
toda la informacion y materiales a la mano. Se debe hacer buen uso del
tiempo para cumplir eficientemente con las tareas rutinarias y dedicar el
resto del tiempo a nuestro proceso de desarrollo profesional. Una buena

organizacion es la clave para lograr objetivos.

Planifique su dia de trabajo - Utilice una agenda, trate de aprovechar sus
horas de mayor productividad para las tareas que considere mas tediosas o

dificiles de realizar.

Establezca controles- Maneje con suficiente tiempo las actividades que
tienen prioridad establecida, mantenga un registro de correspondencia si es
necesario, lleve una lista o agenda de lo acontecido en el dia, mantenga un
registro de visitantes u otros registros dependiendo de su area de trabajo.
Sistematice todas aquellas tareas rutinarias, establezca procedimientos

agiles y eficientes.

Si el problema es rutina, entonces, cambie los modos de realizar el trabajo.

Sea creativo - No tenga miedo en proponer y ejecutar maneras diferentes

de hacer las cosas, a eso se le llama creatividad.
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e Establezca un sistema de aprendizaje - Siempre hay algo que se aprende
todo los dias, ya sea realizar una tarea nueva o aprender de las personas
que nos rodean estilos diferentes de hacer las cosas. Siempre tenga en
cuenta aprender lo positivo y lo que le ayude a mejorar personal y

profesionalmente.

2.4.6.5. Sugerencias al atender al publico

ZAPATA, Imelda (2010). Algunas sugerencias que debemos tener siempre en

cuenta al atender al publico son las siguientes:

e Tenga a la mano toda la documentacion e informacion relacionada con el
asunto a tratar. Se debe conocer de antemano qué informacion es la

necesaria para tramitar el reclamo o situacion.

e Siempre anote el nombre y teléfono de la persona que atiende, ya que
podra referirse a éste siempre y cuando lo necesite para conocer algun

detalle importante en el transcurso del tramite.

e Familiarizarse con los procedimientos o politica general de la empresa al

tratar sobre el manejo de querellas o situaciones de los clientes.

e Cumpla las promesas de comunicacion con el cliente siempre. Alun cuando

no haya una solucién final del asunto.

e Trate de mantener la calma ante la situacion y aunque al principio no se
Ilegue a una solucidn final satisfactoria, permita que fluya el dialogo para
que surja la solucion méas conveniente para ambas partes. Manual de la

secretaria eficiente. Volumen 1
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2.5. Hipotesis.

“El impacto de la tecnologia incide en el campo laboral de las secretarias: caso

Escuela Politécnica Nacional de Quito”.

2.6. Seflalamiento de variables.

e Variable independiente:

Impacto de la tecnologia

e Variable dependiente:

Campo laboral

47



CAPITULO 11l
METODOLOGIA
3.1. Enfoque.

La presente investigacion se sujeta al paradigma critico propositivo, porque el
problema requirié de una investigacion interna, planteando acciones y soluciones

inmediatas con el proposito de lograr un desarrollo institucional y social.

La investigacion se ubica en los lineamientos del paradigma critico propositivo,
con un enfoque cuali-cuantitativo. Con el enfoque cuantitativo se obtiene datos
numéricos que fueron tabulados y graficados estadisticamente e interpretados
mediante la cualificacion de resultados, que seran sometidos a un analisis critico

como apoyo al marco teérico.

Enfoque predominante cuantitativo, porque los datos obtenidos seran procesados
estadisticamente para comprobar la hip6tesis establecida. Ademas, los resultados
de la investigacion fueron sometidos a un anélisis critico como apoyo al marco

tedrico.

3.2.1. Modalidad bésica de la investigacion.

Para desarrollar, sustentar y profundizar el presente estudio de investigacion se

acudid a las siguientes fuentes de informacion:

3.2.2. De Campo.

Porque se recolect6 informacion a través del contacto directo del investigador con
la realidad, resaltandose que la investigadora acudié al lugar donde se producen

los acontecimientos reales a estudiarse, para recabar informacion del problema

investigado.
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3.2.3. Bibliogréfica.

Se llevo a cabo una investigacion bibliografica y documental ya que se analiz6 la
informacidn escrita de lectura de libros, revistas e internet, las mismas que dan un
sustento tedrico a la investigacion, posibilitando la comparacion y priorizacién de
la informacion para el tema de investigacion.

3.2.4. Intervencion social.

Este proyecto es una modalidad de intervencion social porque permitio la
elaboracion y desarrollo de la propuesta para solucionar problemas o necesidades
de una institucion.

3.3. Nivel o tipo de investigacion.

Para realizar la presente investigacion, la investigadora estuvo en contacto con la
realidad, identificando el problema a estudiarse, permitiendo el planteamiento y
formulacién de la hip6tesis generando una posible solucién al problema.

3.3.1. Investigacion Descriptiva.

Porque el enfoque se dirigid hacia las relaciones de causa-efecto; también
permitio predicciones rudimentarias, comparar entre dos o mas fendmenos,
situaciones o estructuras de un problema determinado o de interés social.

3.3.2. Investigacion Exploratoria.

Porque ayudé a indagar las causas del problema en estudio. y nos familiarizamos

con la realidad, para obtener datos que nos ayuden a plantear la hipotesis.
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3.3.2. Asociacion de variables

La investigacion permite predicciones estructuradas, analiza la correlacion de un
sistema de variables, mide relaciones entre variables de los mismos sujetos de un
contexto determinado.

3.3. Poblacion y muestra

El universo de estudio de esta investigacion esta formado por estudiantes, padres

de familia y profesores del cuarto afio de la escuela “Gonzalo Abad”.

Cuadro No. 1 Poblacién y Muestra.

| Secretarias | 3% [ 50 |

Secretarias 34
Escuela Politécnica
Nacional de Quito Usuarios 34 50

TOTAL 68 100

Fuente de Investigacidn: Registro de asistencia.

Elaborado por: Olga Inés Vaca Tamayo
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3.4. Operacionalizacion de Variables.
3.4.1. Operacionalizacion de la Variable Independiente: Impacto de la tecnologia
Cuadro No. 2. Operacionalizacion de la variable Independiente. Impacto de la tecnologia.

Impacto _de la tecnologia | Desarrollo profesional Eficiencia. ¢Considera usted que la tecnologia es Técnica
un instrumento de apoyo para el Encuesta
Contribuye en el desarrollo desarrollo profesional?
profesional optimizando ¢En la Escuela Politécnica Nacional Instrumento
tiempo y recursos en el de  Quito se  fortalece la Cuestionario
cumplimiento de sus comunicacién, mediante sistemas de dirigido a las
funciones alcanzando una gestion integrando las acciones a Secretarias
cultura organizacional desarrollar, para bridar una mejor
atencion?
Optimizacion. Eficacia. ¢En la Escuela Politécnica Nacional

de Quito se desarrollan y aplican las
nuevas tecnologias, para organizar los
servicios y fortalecer la comunicacion
externa?

Tiempo. ¢Considera usted que la ofimatica le
permite recepcionar, tramitar,
organizar, ordenar 'y redactar
diferentes tipos de documentos en el
menor tiempo?

Recursos. (En la Escuela Politécnica Nacional
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Cultura
organizacional.

Valores

Compromiso.

de Quito se recopila informacion que
permita identificar, evaluar e
impulsar las competencias  del
personal?

¢En la Escuela Politécnica Nacional
de Quito se utilizar herramientas
y equipos bajo normas de seguridad e
higiene?

¢En la Escuela Politécnica Nacional
de Quito se desarrolla una cultura
organizacional alineada con el
sistema de valores?

Elaborado por: Olga Inés VVaca Tamayo
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3.4.2. Operacionalizacion de la Variable Dependiente: Campo laboral.

Competencias. Cumplimiento. ¢El funcionario planifica, ejecuta

Campo laboral con responsabilidad y puntualidad Técnica
La  secretaria  puede cada una de las tareas asignadas? Encuesta
desemperiarse en
instituciones publicas ¢Usted recibe una atencion en un Instrumento
como privadas debiendo Compromiso. ambiente de confianza, seguridad y | Cuestionario dirigido a
desarrollar sus Destrezas. profesionalismo? los usuarios.
competencias, destrezas y
liderazgo. Pensamiento critico. ¢Considera usted que el personal

que labora en esta institucion ha
desarrollado el pensamiento critico
propositivo?

Liderazgo. Optimismo. ¢El funcionario cultiva una imagen
de liderazgo y éxito empresarial?

Trabajo en equipo ¢Considera usted importante el
trabajo en equipo para brindar una
mejor atencion?

Control. ¢Considera usted que existe un
control y evaluacion sistematica de
la efectividad del  sistema de
comunicacion empresarial?

Capacitacion. ¢Considera usted que las secretarias
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deben recibir una capacitacion para
mejorar en  su  desempefio
profesional?

Cuadro No. 3. Operacionalizacion de la variable dependiente. Campo Laboral.

Elaborado por: Olga Inés VVaca Tamayo
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3.6. Recoleccién de la informacion.

Cuadro No. 4: Recoleccion de inform

acion.

1. ;Para qué? Para alcanzar los objetivos de la
investigacion
2. ¢De qué personas u objetos? | 64 secretarias la Escuela Politécnica

Nacional de Quito.

60 usuarios

. ¢, Sobre qué aspectos?

Impacto de la tecnologia

Campo laboral

. ¢Quién? ;Quiénes?

La investigadora: Olga Inés Vaca

Tamayo

recoleccion?

5. ¢Cuando? Fecha: Enero del 2013

6. ;Dbénde? Escuela Politécnica Nacional de Quito
7. ¢ Cuantas veces? Dos.

8 ¢/Qué  técnicas de | Encuesta.

9. (Con qué?

Cuestionario.

10. ¢En qué situacion?

En una situacion favorable, en las

oficinas de la institucion.

Fuente: Investigacion propia.

Elaborado por: Olga Inés Vaca Tamayo
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3.7. Procesamiento y analisis.

3.7.1. Procesamiento.

Los datos recogidos se transforman siguiendo ciertos procedimientos:

e Reuvision critica de la informacion recogida; es decir, limpieza de la

informacidn defectuosa: contradictoria, incompleta, no pertinentes y otras.

e Repeticion de la recoleccidn, en ciertos casos individuales, para corregir

fallas de contestacion.

e Tabulacion o cuadros segun variables de cada hipotesis.

e Estudio estadistico de datos para presentacion de resultados.

3.7.2. Andlisis.

e Analisis de los resultados estadisticos, destacando tendencias o relaciones

fundamentales de acuerdo con los objetivos e hipotesis.

e Interpretacion de los resultados, con apoyo del marco tedrico, en el aspecto

pertinente.

e Comprobacion de hipotesis mediante el método del chi cuadrado.

e Establecimiento de conclusiones y recomendaciones.
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CAPITULO IV
ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS
4.1. Andlisis e interpretacion de resultados de la encuesta aplicada a los
funcionarios de la Escuela Politécnica Nacional de Quito.
Pregunta No. 1: ;Considera usted que la tecnologia es un instrumento de apoyo
para el desarrollo profesional?
Cuadro No. 5: La tecnologia y el desarrollo profesional.

| Opciones | Frecuencia | Porcentaje |

Siempre 23 68%
A veces 9 26%
Nunca 2 6%

Total 34 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Olga Inés Vaca Tamayo.

Grafico No. 5: La tecnologia y el desarrollo profesional.

N
nologiay el desarrollo
profesioV

2; 6%

23; 68%

B Siempre L[] A veces Nunca I

Fuente: Encuesta.

Elaborado por: Olga Inés Vaca Tamayo.
Anélisis.
En la primera interrogante podemos observar que el 68% de las funcionarias
encuestadas manifiestan que la tecnologia es un instrumento de apoyo para el
desarrollo profesional; mientras que el 26% expone que a veces y un 6%
manifiesta que la tecnologia no es un instrumento de apoyo para el desarrollo
profesional.
Interpretacion.
Por las funcionarias que consideran que a veces la tecnologia es un instrumento de
apoyo para el desarrollo profesional los recursos tecnoldgicos no son empleados
como herramientas computacionales e informaticas que procesan, almacenan,
sintetizan, recuperan y presentan informacion representada de la mas variada
forma, limitando la utilizacion de nuevos soportes y canales para dar forma,
registrar, almacenar y difundir la informacion.
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Pregunta No. 2: ¢En la Escuela Politécnica Nacional de Quito se fortalece la
comunicacion, mediante sistemas de gestion integrando las acciones a desarrollar,
para bridar una mejor atencién?

Cuadro No. 6: Sistemas de gestion.

| Opciones |  Frecuencia | Porcentaje |

Siempre 3 9%
A veces 29 85%
Nunca 2 6%

Total 34 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Olga Inés Vaca Tamayo.

Grafico No. 6: Sistemas de gestion.
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Fuente: Encuesta.
Elaborado por: Olga Inés Vaca Tamayo.

Anélisis.

En la interrogante observamos que el 9% de las funcionarias encuestadas
manifiestan que siempre se fortalece la comunicacion, mediante sistemas de
gestion integrando las acciones a desarrollar para bridar una mejor atencién,
mientras que el 85% de encuestadas manifiestan que a veces se fortalece la
comunicacion y el 6% de funcionarias expone que nunca se fortalece la
comunicacion, mediante sistemas de gestidn integrando las acciones a desarrollar
para bridar una mejor atencion.

Interpretacion.

En la institucion, a veces se fortalece la comunicacion, mediante sistemas de
gestion integrando las acciones a desarrollar para bridar una mejor atencion
obstaculizando los procesos de informacién presentando falacias en cuanto a la
concepcion teodrica que se maneja sobre la comunicacion interna y externa
desorientando los procesos secretariales y la toma de decisiones.
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Pregunta No. 3: ¢En la Escuela Politécnica Nacional de Quito se desarrollan y
aplican las nuevas tecnologias, para organizar los servicios y fortalecer la
comunicacion externa?

Cuadro No. 7: Comunicacién externa.

Siempre 9 26%

A veces 25 74%
Nunca 0 0%
Total 34 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Olga Inés Vaca Tamayo.

Grafico No. 7: Comunicacién externa.
o
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Fuente: Encuesta.
Elaborado por: Olga Inés Vaca Tamayo.

Anélisis.

En la actual interrogante observamos que el 26% de encuestadas manifiestan que
siempre se desarrollan y aplican las nuevas tecnologias, para organizar los
servicios y fortalecer la comunicacion externa mientras que el 74% considera que
a veces se desarrollan y aplican las nuevas tecnologias, para organizar los
servicios y fortalecer la comunicacién externa, y un 0% manifiesta que nunca se
desarrollan y aplican las nuevas tecnologias.

Interpretacion.

En la institucion a veces se desarrollan y aplican las nuevas tecnologias, para
organizar los servicios y fortalecer la comunicacion externa dificultando el
intercambio de informacion, la cooperacion e interaccion entre los miembros
generando desequilibrio de los afectos, inestabilidad grupal, personal laboral
evidenciandose en la apatia y la falta de entusiasmo.
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Pregunta No. 4: ;Considera usted que la ofimatica le permite recepcionar,
tramitar, organizar, ordenar y redactar diferentes tipos de documentos en el menor
tiempo?

Cuadro No. 8: Utilizacion de la ofimatica.

| Opciones |  Frecuencia |  Porcentaje |

Siempre 22 65%
A veces 11 11%
Nunca 1 3%

Total 34 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Olga Inés Vaca Tamayo.

Grafico No. 8: Utilizacion de la ofimatica.
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Fuente: Encuesta.
Elaborado por: Olga Inés Vaca Tamayo.

Anélisis.

En la presente interrogante las funcionarias encuestadas en un 65% consideran
que siempre ofimatica le permite recepcionar, tramitar, organizar, ordenar y
redactar diferentes tipos de documentos en el menor tiempo; mientras que el 32%
de las encuestadas expone que a veces y un 3% manifiesta que nunca.

Interpretacion.

Considerando que no todas las encuestadas se encuentran de acuerdo en la
importancia de la ofimética al recepcionar, tramitar, organizar, ordenar y redactar
diferentes tipos de documentos en el menor tiempo, se constituye en un factor
limitante en la aplicacion de técnicas, herramientas informaticas dificultando el
optimizar, automatizar y mejorar los procedimientos o tareas relacionadas con el
trabajo diario.
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Pregunta No. 5: ¢(En la Escuela Politécnica Nacional de Quito se recopila
informacion que permita identificar, evaluar e impulsar las competencias del
personal?

Cuadro No. 9: Recopilacion de informacion.

| Opciones |  Frecuencia |  Porcentaje |

Siempre 10 29%
A veces 22 65%
Nunca 2 6%

Total 34 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Olga Inés Vaca Tamayo.

Grafico No. 9: Recopilacién de informacién.
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Fuente: Encuesta.
Elaborado por: Olga Inés Vaca Tamayo.

Anélisis.

En la interrogante observamos que el 29% de las encuestadas manifiestan que en
la institucion siempre se recopila informacion que permita identificar, evaluar e
impulsar las competencias del personal; mientras que el 65% manifiesta que a
veces; Yy un 6% expresa que en la institucion no se recopila informacién que
permita identificar, evaluar e impulsar las competencias del personal.

Interpretacion.

En la Escuela Politécnica Nacional de Quito a veces se recopila informacion que
permita identificar, evaluar e impulsar las competencias del personal dificultando
la evaluacion del desempefio laboral y el desarrollo de las competencias
limitando el desarrollo integral de cada persona y el progreso organizacional en el
marco del aprendizaje permanente, generandose la necesidad de un sistema de
desarrollo que combine intervenciones de diverso tipo.
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Pregunta No. 6: (En la Escuela Politécnica Nacional de Quito se utiliza

herramientas y equipos bajo normas de seguridad e higiene?

Cuadro No. 10. Normas de seguridad.

| Opciones |  Frecuencia |  Porcentaje |

Siempre 30 88%

A veces 1 3%
Nunca 3 9%
Total 34 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Olga Inés Vaca Tamayo.

Grafico No. 10: Normas de seguridad.
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Fuente: Encuesta.
Elaborado por: Olga Inés Vaca Tamayo.

Anélisis.

En la interrogante observamos que el 88% de encuestadas manifiestan que en la
institucion siempre se utiliza herramientas y equipos bajo normas de seguridad e
higiene; mientras que un bajo porcentaje equivalente al 3% expresa que a veces en
la institucion se utiliza herramientas y equipos bajo normas de seguridad e
higiene; 'y, un porcentaje del 9% expone que en la institucion no se utiliza
herramientas y equipos bajo normas de seguridad e higiene.

Interpretacion.

En la Escuela Politécnica Nacional de Quito se utiliza herramientas y equipos bajo
normas de seguridad e higiene fortaleciendo las medidas destinadas a proteger la
salud de los funcionarios, previniendo accidentes y promoviendo el cuidado del
material de las oficinas, teniendo como elemento clave la actitud responsable y la
concientizacion de todos: personal y alumnado.
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Pregunta No. 7: ¢En la Escuela Politécnica Nacional de Quito se desarrolla una
cultura organizacional alineada con el sistema de valores?
Cuadro No. 11: Compromiso y objetivos institucionales.

| Opciones |  Frecuencia |  Porcentaje |

Siempre 25 73%
A veces 7 21%
Nunca 2 6%

Total 34 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Olga Inés Vaca Tamayo.

Grafico No. 11: Compromiso y objetivos institucionales.
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Fuente: Encuesta.

Elaborado por: Olga Inés Vaca Tamayo.
Anélisis.
En la interrogante observamos que el 73% de funcionarias encuestadas expone
que siempre en la institucion se desarrolla una cultura organizacional alineada
con el sistema de valores, mientras; que el 21% manifiesta que a veces en la
institucion se desarrolla una cultura organizacional alineada con el sistema de
valores, y un 6% expresa que en la institucion nunca se desarrolla una cultura
organizacional alineada con el sistema de valores.
Interpretacion.

En la institucion se desarrolla una cultura organizacional alineada con el sistema
de valores, potenciando el compromiso con la organizacion y los objetivos a
alcanzar, practicindose los valores institucionales: respeto, transparencia,
identidad, compromiso, equidad e igualdad fortaleciendo en la secretaria el
desarrollo integral.
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4.2. Anélisis e interpretacion de resultados de la encuesta aplicada a los usuarios
de la Escuela Politécnica Nacional de Quito.

Pregunta No. 1: ¢El funcionario planifica, ejecuta con responsabilidad y
puntualidad cada una de las tareas asignadas?

Cuadro No. 12: Tareas asignadas.

| Opciones | Frecuencia |  Porcentaje |

Siempre 9 26%
A veces 25 74%
Nunca 0 0%

Total 34 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Olga Inés Vaca Tamayo.

Grafico No. 12: Tareas asignadas.
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Fuente: Encuesta.
Elaborado por: Olga Inés Vaca Tamayo.

Anélisis.

En la interrogante observamos que el 26 % de los usuarios encuestados
manifiestan que el funcionario siempre planifica, ejecuta con responsabilidad y
puntualidad cada una de las tareas asignadas, mientras; que el 74% expone que el
funcionario a veces planifica, ejecuta con responsabilidad y puntualidad cada una
de las tareas asignadas; y, un 0% expone que el funcionario nunca planifica,
ejecuta con responsabilidad y puntualidad cada una de las tareas asignadas

Interpretacion.

El funcionario a veces planifica, ejecuta con responsabilidad y puntualidad cada
una de las tareas asignadas generando pérdida de tiempo en la entrega de
informacidn, dificultando la realizacion de tramites.
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Pregunta No. 2: ;Usted recibe una atencion en un ambiente de confianza,

seguridad y profesionalismo?

Cuadro No. 13: Confianza, seguridad y profesionalismo.

| Opciones |  Frecuencia |  Porcentaje |

Siempre 9 26%
A veces 25 74%
Nunca 0 0%

Total 34 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Olga Inés Vaca Tamayo.

Grafico No. 13: Confianza, seguridad y profesionalismo.

MSeguridad y
profesionW

0; 0%

9; 26%

B Siempre O Aveces HE Nunca

Fuente: Encuesta.
Elaborado por: Olga Inés Vaca Tamayo.

Anélisis.

En la interrogante observamos que el 26% de los encuestados manifiestan que
siempre recibe una atencion en un ambiente de confianza, seguridad y
profesionalismo, mientras; un 74% manifiesta que a veces recibe una atencion en
un ambiente de confianza, seguridad y profesionalismo, y un 0% expone que
nunca recibe una atencibn en un ambiente de confianza, seguridad y
profesionalismo.

Interpretacion.

En la instituciéon el usuario a veces recibe una atencion en un ambiente de
confianza, seguridad y profesionalismo limitando el fortalecimiento de los valores
como la cortesia en referencia la atencién, simpatia, respeto y amabilidad del
personal, generando desinterés en ayudar a los clientes provenido de un servicio
lento e inadecuado.
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Pregunta No. 3: ;Considera usted que el personal que labora en esta institucion
ha desarrollado el pensamiento critico propositivo?

Cuadro No. 14: Pensamiento critico propositivo.

Siempre 10 29%
A veces 20 59%
Nunca 4 12%
Total 34 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Olga Inés Vaca Tamayo.

Grafico No. 14: Pensamiento critico propositivo.

B —— \
miticW|

B Siempre [ Aveces HE Nunca I

Fuente: Encuesta.

Elaborado por: Olga Inés Vaca Tamayo.
Anélisis.
En la presente interrogante observamos que el 29% de los usuarios encuestados
manifiestan que el personal siempre desarrolla el pensamiento critico propositivo,
mientras que el 59% manifiesta los funcionarios a veces desarrollan el
pensamiento critico propositivo; y un 12% manifiesta que los funcionarios no han
desarrollado el pensamiento critico propositivo.
Interpretacion.
Los funcionarios a veces desarrollan el pensamiento critico propositivo limitando
el desarrollo de las potencialidades, dificultando el fortalecimiento de
habilidades, destrezas, actitudes y valores, obstaculizando en el cumplimiento de

actividades relacionadas con el campo laboral y profesional.
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Pregunta No. 4: (El funcionario cultiva una imagen de liderazgo y éxito
empresarial?

Cuadro No. 15: Liderazgo y éxito empresarial.

| Opciones |  Frecuencia | Porcentaje |

Siempre 22 15%
A veces 11 82%
Nunca 1 3%

Total 34 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Olga Inés Vaca Tamayo.

Grafico No. 15: Liderazgo y éxito empresarial.
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Fuente: Encuesta.
Elaborado por: Olga Inés Vaca Tamayo.

Anélisis.

En la interrogante observamos que el 15% de los usuarios encuestados
manifiestan que el funcionario siempre cultiva una imagen de liderazgo y éxito
empresarial; mientras que el 82% manifiesta que el funcionario a veces cultiva
una imagen de liderazgo y éxito empresarial, y un 3% manifiesta que el
funcionario nunca cultiva una imagen de liderazgo y éxito empresarial.

Interpretacion.

El funcionario a veces cultiva una imagen de liderazgo y éxito empresarial
dificultando el establecimiento de wuna vision empresarial influyendo
negativamente en la productividad y fidelidad limitando la creacion de espacios
de trabajo enriquecedores con igualdad de oportunidades y condiciones laborales
seguras.
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Pregunta No. 5: ;(Considera usted importante el trabajo en equipo para brindar

una mejor atencion?

Cuadro No. 16: Trabajo en equipo.

| Opciones |  Frecuencia |  Porcentaje |

Siempre 28 82%
A veces 5 15%
Nunca 1 3%

Total 34 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Olga Inés Vaca Tamayo.

Grafico No. 16: Trabajo en equipo.
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Fuente: Encuesta.
Elaborado por: Olga Inés Vaca Tamayo.

Anélisis.

En la interrogante observamos que el 82% de los usuarios encuestados consideran
que siempre es importante el trabajo en equipo para brindar una mejor atencion,
mientras que el 15% considera que a veces es importante el trabajo en equipo para
brindar una mejor atencion y el 15% expone que nunca es importante el trabajo
en equipo para brindar una mejor atencién.

Interpretacion.

Los usuarios consideran que es importante el trabajo en equipo para brindar una
mejor atencion, incrementando ademas la calidad del trabajo al tomarse las
decisiones por consenso., fortaleciendo el espiritu colectivista y el compromiso
con la organizacion, generando entusiasmo y produciendo satisfaccién en el
servicio al cliente y en las tareas encomendadas.
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Pregunta No. 6: ¢;Considera usted que existe un control y evaluacion sistematica
de la efectividad del sistema de comunicacion empresarial?

Cuadro No. 17: Control y evaluacion.

Siempre 2 6%

A veces 16 47%
Nunca 16 47%
Total 34 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Olga Inés Vaca Tamayo.

Grafico No. 17: Control y evaluacion.
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Fuente: Encuesta.
Elaborado por: Olga Inés Vaca Tamayo.

Anélisis.

En la presente interrogante observamos que el 6% de los usuarios encuestados
considera que siempre existe un control y evaluacion sistematica de la efectividad
del sistema de comunicacién empresarial; mientras el 47% considera que a veces
y nunca existe un control y evaluacién sistematica de la efectividad del sistema
de comunicacion empresarial.

Interpretacion.

Los usuarios consideran que a veces y nunca existe un control y evaluacion
sistematica de la efectividad del sistema de comunicacién empresarial generando
dificultades para la implementacion de lo normado y los mecanismos para el

control y aplicacion de un procedimiento para el monitoreo.
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Pregunta No. 7: ¢Considera usted que las secretarias deben recibir una

capacitacion para mejorar en su desempefio profesional?

Cuadro No. 18: Capacitacion. Desempefio profesional.

| Opciones |  Frecuencia |  Porcentaje |

Siempre 30 88%
A veces 4 12%
Nunca 0 0%

Total 34 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Olga Inés Vaca Tamayo.

Grafico No. 18: Capacitacion. Desempefio profesional.
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Fuente: Encuesta.
Elaborado por: Olga Inés Vaca Tamayo.

Anélisis.

En la presente interrogante observamos que el 88% de los usuarios encuestados
considera que siempre las secretarias deben recibir una capacitacion para mejorar
en su desempefio profesional, mientras que el 12% de los encuestados considera
que a veces las secretarias deben recibir una capacitacion para mejorar en su
desempefio profesional, y un 0% considera que nunca las secretarias deben recibir
una capacitacién para mejorar en su desempefio profesional

Interpretacion.

Los encuestados consideran que las secretarias deben recibir una capacitacion
para mejorar en su desempefio profesional para un mejor desenvolvimiento en el
ambito empresarial, considerando que la secretaria es de suma utilidad en todos
los sectores de desarrollo.
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4.3. Verificacion de la hipdtesis

GARCIA FERRER, 2006. Pag. 171. “El contraste de la Chi cuadrada se va a
convertir en la prueba que determine la existencia de dependencia entre las

variables analizadas”.
Para saber si este valor es lo suficientemente elevado habria que comprobarlo con

el de las tablas estadisticas de este contraste, considerando un nivel de confianza

del 95% vy los grados de libertad correspondientes.

4.3.1. Modelo Logico.

e Hipdtesis nula: Hy: El impacto de la tecnologia si incide en el campo

laboral de las secretarias: Caso Escuela Politécnica Nacional de Quito.
e Hipotesis alternativa: Hy: EI impacto de la tecnologia no incide en el

campo laboral de las secretarias: Caso Escuela Politécnica Nacional de
Quito.

4.3.2. Modelo Matematico.

Ho: O=E
Ha: O+#E

4.3.3. Modelo Estadistico.

, (0 -E)
B
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4.3.4. Nivel de Significacién
a=0.05

95% de Confiabilidad

4.3.5. Formula de la Chi- Cuadrado

2
(fo-fe)

c

fe

Formula de los grados de libertad

Gl =(r-1) (c-1)

Donde:

X? = Cantidad elevada al cuadrado.
> = Sumatoria.

fo = Frecuencia observada.

fe = Frecuencia esperada.

El CHI2 se fundamenta en la tabla de contingencia, se selecciona la interrogante
N. 3, para la variable independiente y la interrogante N. 4 para la variable

dependiente.
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4.3.6. Recoleccién de datos y calculos estadisticos.
4.3.4.1. Frecuencias Observadas.

Cuadro No. 19: Frecuencias Observadas.

Pregunta No. 3: ¢En la 9 25 0 34

Escuela Politécnica
Nacional de Quito se
desarrollan y aplican las
nuevas tecnologias, para
organizar los servicios y
fortalecer la

comunicacién externa?

Pregunta No. 4: El 22 11 1 34
funcionario cultiva una
imagen de liderazgo y

éxito empresarial?

SUBTOTALES 31 36 1 68

Fuente: Encuesta.
Elaborado por: Olga Inés Vaca Tamayo.
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4.3.4.2. Frecuencias Esperadas.

Cuadro No. 20: Frecuencias Esperadas.

Pregunta No. 3: ¢En la 15,5 18 0,5 34

Escuela Politécnica
Nacional de Quito se
desarrollan y aplican las
nuevas tecnologias, para
organizar los servicios y
fortalecer la

comunicacién externa?

Pregunta No. 4: (El 15,5 18 0,5 34
funcionario cultiva una
imagen de liderazgo y

éxito empresarial?

SUBTOTALES 31 36 1 68

Fuente: Encuesta.
Elaborado por: Olga Inés Vaca Tamayo.
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4.4, Célculo de X2

Cuadro No. 21. Calculo de X2

9 15,5 2,7
22 15,5 2,7
25 18 2,7
11 18 2,7
0 0,5 0,5
1 0,5 0,5

X 11,8

Elaborado por: Olga Inés Vaca Tamayo.

4.4.1. Grado de libertad (gl)

gl =(c-1)(f-1)
gl=(3-1)@2-1)
gl= 2 x 1
gl= 2
X% =5,99

75



Cuadro No. 22. Distribucién Chi Cuadrado X2

4.4.2. Distribucion Chi Cuadrado ~

2

v/p 0,001 0,0025 0,005 0,01 0,025 0,05 0,1
1 10,8274 | 9,1404 | 7,8794 6,6349 5,0239 3,8415 2,7055
2 | 13,8150 | 11,9827 | 10,5965 | 9,2104 7,3778 SLlils) 4,6052
3 ]16,2660 | 14,3202 | 12,8381 | 11,3449 | 9,3484 7,8147 6,2514
4 | 18,4662 | 16,4238 | 14,8602 | 13,2767 | 11,1433 | 9,4877 7,7794
5 | 20,5147 | 18,3854 | 16,7496 | 15,0863 | 12,8325 | 11,0705 | 9,2363

Fuente: www.famaf.unc.edu.ar/~ames/proba2011/tablachicuadrado.pdf

Elaborado por: Olga Inés Vaca Tamayo.

Tenemos, el valor tabulado de X? con 2 grados de libertad y un nivel de

significacion de 0,05 es de 5,99 (valor encontrado en la tabla de: Puntos

porcentuales de la distribucién X?

Comparar los valores:

En este punto tenemos los siguientes datos:

Valor calculado: 11,8
Valor de la tabla: 5,99

Es decir:

Chi cuadrado real 11,8

Chi-cuadrado tedrico 5,99
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4.4.3. Zona de rechazo y aceptacion de las hipotesis.

Gréafico No: 19. Zona de aceptacion de la Hipotesis

Elaborado por: Elaborado por: Olga Inés Vaca Tamayo.

4.4.4. Regla de decision.

R (Ho) si X% > X4
Es decir X% 9,48> X% 5,99

4.4.5. Decision Estadistica.

Con 2 grados de libertad y 95% de confiabilidad la X?; es de 9,48 este valor cae
en la zona de rechazo de la hipétesis nula (Ho) por ser superior a X% que es de
5,99; por lo tanto se acepta la hipotesis alterna (Ha).

El Chi cuadrado real (11,8) es mayor que el chi cuadrado teorico, (5,99) por
tanto, aceptamos la hipotesis alternativa: EI impacto de la tecnologia no incide en
el campo laboral de las secretarias: Caso Escuela Politécnica Nacional de Quito.
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CAPITULO V
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1. Conclusiones.

Los recursos tecnoldgicos no son empleados como herramientas
computacionales e informaticas limitando la utilizacion de nuevos soportes
y canales para dar forma, registrar, almacenar y difundir la informacion

influyendo negativamente en el campo laboral de la secretaria.

Es trascendental manifestar que en la institucién no se fortalece la
comunicacion, mediante sistemas de gestion dificultando las acciones a
desarrollar para bridar una mejor atencion obstaculizando los procesos de
informacidn presentando falacias en cuanto a la concepcion tedrica que se
maneja sobre la comunicacion interna y externa desorientando los

procesos secretariales y la toma de decisiones.

Es significativo manifestar que en la institucion a veces se desarrollan y
aplican las nuevas tecnologias, para organizar los servicios y fortalecer la
comunicacion externa dificultando el intercambio de informacion, la
cooperacion e interaccion entre los miembros generando desequilibrio de
los afectos, inestabilidad grupal, personal laboral evidenciandose en la

apatia y la falta de entusiasmo.

Es esencial manifestar que el usuario a veces recibe una atencién en un
ambiente de confianza, seguridad y profesionalismo limitando el
fortalecimiento de los valores como la cortesia en referencia la atencion,
simpatia, respeto y amabilidad del personal, generando desinterés en

ayudar a los clientes provenido de un servicio lento e inadecuado.
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Los funcionarios a veces desarrollan el pensamiento critico propositivo
limitando el desarrollo de las potencialidades, dificultando el
fortalecimiento de actitudes habilidades, destrezas, y valores,
obstaculizando en el cumplimiento de actividades relacionadas con el

campo laboral y profesional.

5.2. Recomendaciones.

Utilizar los recursos tecnoldgicos empleando como herramientas
computacionales e informaticas incrementando el suso de nuevos soportes
y canales para dar forma, registrar, almacenar y difundir la informacion

fortaleciendo el campo laboral de la secretaria.

Es trascendental manifestar que en la institucion se debe fortalecer la
comunicacion, mediante sistemas de gestion desarrollando acciones para
bridar una mejor atencion encaminando los procesos de informacién sobre
la comunicacion interna y externa orientando los procesos secretariales y

la toma de decisiones.

Es necesario el desarrollar y aplicar las nuevas tecnologias, para organizar
los servicios y fortalecer la comunicacion externa mejorando el
intercambio de informacion, la cooperacion e interaccion entre los
miembros generando equilibrio de los afectos, estabilidad grupal, personal,

laboral.

Es esencial encaminar la atencién y servicio al usuario en un ambiente de
confianza, sequridad y profesionalismo consolidando los valores como la
cortesia, simpatia, respeto y amabilidad del personal, generando interés en

ayudar a los clientes brindando un servicio rapido y eficaz.
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Capacitar a los funcionarios en la utilizacién y manejo de la tecnologia
actual desarrollando el pensamiento critico propositivo,  sus las
potencialidades, las actitudes habilidades, destrezas, y valores, influyendo
en el cumplimiento de actividades relacionadas con el campo laboral y
profesional.
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CAPITULO VI
PROPUESTA

6.1. Datos Informativos.
Titulo:
Elaboracion de un Manual de archivo para fortalecer el desempefio laboral de la
secretaria mediante la utilizacion de la tecnologia en la Escuela Politécnica
Nacional de Quito.
Institucion ejecutora:

Escuela Politécnica Nacional de Quito.

Beneficiarios.

Beneficiarios directos:

Sefiora VARGAS MARTHA
Ingeniera | VILLACIS ONAFRE CARMITA
Licenciada | PARRENO LOPEZ SONIA
Sefiora CEDENO VALLEJO SOL MARIA
Ingeniera | PROANO AGUILAR LOURDES
Sefiora ARTEAGA ARIAS PAOLA
Licenciada |JARAMILLO TOAPANTA JUDITH
Sefiora GARZON PEREZ SARA
Sefiora CHACON GUERRA MILDRENT
Sefiora CARRILLO PEREZ PAULINA
Sefiora MORA YAGUANA CRISTINA
Sefiora ARBOLEDA SORIA ROCIO
Licenciada | AGUINAG A PEREZ FATIMA
Sefiora TORO ARMENDARIZ ELSA
Tecnbloga | AGUIRRE CABRERA MARIA
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Sefiora MAILA ELIZABETH
MARIA
Ingeniera | JARA MENDOZA FERNANDA
Sefiora BENALCAZAR BENALCAZAR |ERIKA
Sefiora ANDRADE OROZCO LILIAN
Sefiora GUERRA MORA MONICA
Licenciada | YEPEZ ZALDUMBIDE MYRIAM
Sefiora NAVEDA SALAZAR MARTHA
Sefiora OLIVO SALAZAR MAGDALENA
Sefiora CHIRIBOGA LARA TALIA
Sefiora MURIELGRANIZO SILVIA
Sefiorita MONTERO MALDONADO MARIA
Sefiora CARRASCO GUARICELA MARIA
Sefiora CARVAJAL MONTALVO LIGIA
Sefiora DUTA CHACON CECILIA
Sefiora CEVALLOS VIQUE FANNY
Sefiora CHIPANTIZA CASTILLO OLGA
Licenciada |ZAPATA CLAUDIA
Sefiora CASTELLANOS GLORIA
Sefiora KUONQUI ZAMBRANO MARIA

Fuente: Registro de Asistencia.
Elaborado por: Olga Inés Vaca Tamayo

Ubicacion:
e Pais: Ecuador.
e Regidn: Sierra.
e Provincia: Pichincha.
e Distrito: Quito
e Parroquia: La Vicentina.

e Direccion: Ladrén de Guevara y Andalucia.

e Servicio: Publico.
e Tipo de beneficiarios: Personal femenino y masculino

e Orientacion: Institucion publica
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Equipo técnico responsable:

e Autoridades Institucionales.

e Director Financiero: Ing. Oscar Obando Sevilla.

e Investigadora: Olga Inés Vaca Tamayo.

Costo:

380 dolares americanos

6.2. Antecedentes de la propuesta.

En la Escuela Politécnica Nacional de Quito se observa que la clasificacion de
documentos, la mantencién de un pre-archivo histérico de la institucion, la
eliminacién de escritos son efectuados de acuerdo al criterio personal y
conocimientos adquiridos mediante la experiencia de los funcionarios de la
entidad, dificultando el cumplimiento de diversas actividades limitando el
desempefio profesional, influyendo negativamente en la atencion de consultas y
control de entrega de documentos a personas autorizadas deteriorando la imagen y

prestigio institucional.

Es esencial manifestar que los recursos tecnologicos no son empleados como
herramientas computacionales e informaticas limitando la utilizacion de nuevos
soportes y canales para dar forma, registrar, almacenar y difundir la informacion

influyendo negativamente en el campo laboral de la secretaria.
Es trascendental manifestar el escaso fortalecimiento de la comunicacion,
mediante sistemas de gestion dificultando las acciones a desarrollar para bridar

una mejor atencion obstaculizando los procesos de informacion presentando
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falacias en cuanto a la concepcion tedrica que se maneja sobre la comunicacion

interna y externa desorientando los procesos secretariales y la toma de decisiones.

Es significativo exponer que en la institucion a veces se desarrollan y aplican las
nuevas tecnologias, para organizar los servicios y fortalecer la comunicacion
externa dificultando el intercambio de informacién, la cooperacion e interaccion
entre los miembros generando desequilibrio de los afectos, inestabilidad grupal,

personal laboral evidenciandose en la apatia y la falta de entusiasmo.

Es fundamental resaltar que el usuario a veces recibe una atenciébn en un
ambiente de confianza, seguridad y profesionalismo limitando el fortalecimiento
de los valores como la cortesia en referencia la atencion, simpatia, respeto y
amabilidad del personal, generando desinterés en ayudar a los clientes provenido

de un servicio lento e inadecuado.

Los funcionarios a veces desarrollan el pensamiento critico propositivo limitando
el desarrollo de las potencialidades, dificultando el fortalecimiento de actitudes
habilidades, destrezas, y valores, obstaculizando en el cumplimiento de

actividades relacionadas con el campo laboral y profesional.

6.3. Justificacion.

La presente propuesta denominada elaboracion de un manual de archivo para
fortalecer el desempefio laboral de la secretaria mediante la utilizacion de la
tecnologia, se efectia considerando que los recursos tecnoldgicos empleados
como herramientas computacionales posibilitan la utilizacién de nuevos soportes
y canales para dar forma, registrar, almacenar y difundir la informacion

fortaleciendo el campo laboral de la secretaria.

En la institucion es necesario fortalecer la comunicacion, mediante sistemas de

gestion desarrollando acciones para bridar una mejor atencion orientando los
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procesos secretariales y la toma de decisiones, mejorando el intercambio de
informacion, la cooperacion e interaccion entre los miembros generando

equilibrio de los afectos, estabilidad grupal, personal, laboral.

Ademas, la atencion y servicio al usuario en un ambiente de confianza, seguridad
y profesionalismo consolida los valores como la cortesia, simpatia, respeto y
amabilidad del personal, generando interés en ayudar a los clientes brindando un

servicio rapido y eficaz.

La capacitacion en la utilizacién y manejo de la tecnologia actual desarrolla el
pensamiento critico propositivo, contribuyendo en el desempefio profesional y
laboral, definiendo los perfiles profesionales relevantes en el ejercicio de la
actividad archivistica, para garantizar la permanencia del servicio de informacion.
6.4. Objetivos.

6.4.1. Objetivo general.

Elaborar un Manual de archivo para fortalecer el desempefio laboral de la
secretaria mediante la utilizacion de la tecnologia en la Escuela Politécnica
Nacional de Quito.

6.4.2. Objetivos especificos.

e Socializar el Manual de archivo para fortalecer el desempefio laboral de la
secretaria mediante la utilizacion de la tecnologia en la Escuela Politécnica

Nacional de Quito.

e Ejecutar talleres didacticos para capacitar a los funcionarios de la Escuela
Politécnica Nacional de Quito sobre el Manual de archivo para fortalecer
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el desempefio laboral de la secretaria mediante la utilizacion de la
tecnologia.

e Evaluar los logros alcanzados con la aplicacion de tecnologias enfocadas
en el tratamiento y recuperacion de la informacién, para aumentar la
eficacia y efectividad de los servicios del archivo en el campo laboral en la
Escuela Politécnica Nacional de Quito.

6.5. Andlisis de factibilidad.

6.5.1. Factibilidad Politica.

La elaboracion del Manual de archivo para fortalecer el desempefio laboral de la
secretaria mediante la utilizacion de la tecnologia en la Escuela Politécnica
Nacional de Quito constituye un referente en ciencia, tecnologia e innovacion
para fortalecer las capacidades y esfuerzos orientdndose al mejoramiento laboral,
profesional y fortalecimiento del servicio de la comunidad, contribuyendo a su
bienestar y desarrollo cultural, dentro de un marco de principios y valores

integrales.

6.5.2. Factibilidad Técnica.

La investigadora posee los conocimientos, habilidades, experiencia, relacionados
con las tecnologias de la informacion y comunicacion, sus ventajas para la gestion
administrativa, el control: de transferencias, de préstamos consultas,
almacenamiento y conservacion de la documentacion, elementos esenciales,
soportes y canales para el tratamiento y acceso a la informacion. a incrementando
los conocimientos, destreza y habilidad en el archivo de documentos en la

Escuela Politécnica Nacional de Quito
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6.5.3. Factibilidad social - educativa.

El manual, es un documento de carécter educativo, su socializacion posibilitara la
adquisicion de conocimientos técnicos, tedricos y practicos que contribuyen al
desarrollo de los funcionarios en el desempefio laboral. Siendo trascendental
sefialar que el manual contribuird para asegurar la formacion permanente de los
recursos humanos institucionales respecto a la utilizacion tecnolégica para un
adecuado manejo y control del archivo, promoviendo el desarrollo integral del

personal, y como consecuencia el desarrollo de la organizacion.

6.5.4. Factibilidad Tecnoldgica.

Considerandose que las tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC)
son un conjunto de servicios, redes, software y dispositivos que tienen como fin
la mejora de la calidad de vida de las personas dentro de un entorno, que se
integran a un sistema de informacion interconectado y complementario, el manual
de archivo mediante el uso tecnol6gico trata de generar una mejor imagen de la
empresa, elevando la moral de la fuerza de trabajo, incrementando la
productividad y la calidad en el trabajo, propiciando y fortaleciendo el
conocimiento técnico necesario para el mejor desempefio de las actividades

laborales.

6.5.5. Factibilidad Organizacional.

La nueva administracion del siglo XXI, estd orientada al éxito empresarial
mediante el desempefio laboral con eficienciay eficacia mediante la utilizacion y
manejo de la tecnologia actual resaltandose que la automatizacién, constituye una
herramienta esencial para el ordenamiento, clasificacion, conservacion,
preservacion y difusion de informacion facilitando la interconexion entre las

personas e instituciones a nivel nacional y mundial.

87



6.5.6. Factibilidad de Equidad de género.

La presente propuesta fortalece el desarrollo humano, posibilita la participacion de
mujeres y hombres en el manejo del archivo y carreras afines, elimina los temores
de incompetencia elevando el nivel de satisfaccion, desarrollando un sentido de
progreso equitativo, de oportunidades y beneficios apoyando la igualdad de
género en el desempefio laboral donde los trabajadores reciben por igual
formacion, actualizacion acciones de capacitacion enfocados en el manejo del

archivo y servicio al cliente

6.5.7. Factibilidad Ambiental.

El éxito de todo centro de trabajo depende en gran parte de la correcta
administracion de los elementos y recursos con que cuentan, razén por la cual en
el documento presentado se integra a los funcionarios, recursos materiales,
financieros, tecnologicos, generando un ambiente agradable, para el desarrollo de
funciones, cumplimiento de tareas y manejo del archivo, contribuyendo en el

éxito empresarial.

6.5.8. Factibilidad Legal.

La propuesta es factible, se basa en la Constitucion Politica de la Republica del
Ecuador, en la Seccion décima. De la comunicacion. Art. 81, manifiesta que “El
Estado garantizara el derecho a acceder a fuentes de informaciéon; a buscar,
recibir, conocer y difundir informacion objetiva, veraz, plural, oportuna y
sin censura previa, de los acontecimientos de interés general, que preserve los

valores de la comunidad.

No existira reserva respecto de informaciones que reposen en los archivos

publicos, excepto de los documentos para los que tal reserva sea exigida por
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razones de defensa nacional y por otras causas expresamente establecidas en la

ley.

6.6. Fundamentacion.

6.6.1. Fundamentacion Psicoldgica.

Segin: BANOS, Rosa. Doctora en Psicologia y especialista en Psicologia
Clinica. “En concreto, en psicologia las nuevas tecnologias se han aplicado en el
ambito experimental, educativo, social, psicométrico, etc., centrandonos en la
psicologia clinica, las tecnologias de la informacion y comunicacién, teniendo una
aceptacion debido al potencial que ofrecen especialmente en el campo laboral.

Psicoterapia Contemporanea: Cuerpo, Mente y Espiritu.

La tecnologia es una herramienta utilizada para mejorar el desempefio profesional
en especial en el ambito secretarial; siendo las més utilizadas en este campo los
ordenadores personales, las agendas, los archivos digitales, la telefonia celular y
movil, el Internet, la realidad virtual y la realidad aumentada tomando como
referencia la utilidad de los mundos virtuales o de Internet contribuyendo en el

desarrollo y progreso de todo tipo de empresas, organizaciones e instituciones.

6.6.2. Fundamentacion Filoséfica.

La filosofia de la tecnologia es una rama de la Filosofia dedicada a estudiar la
naturaleza de la tecnologia y sus efectos sociales. Segin MESTHENE, Joseph
(1983). En GOMEZ. (2007) define a la tecnologia como conocimiento con

propdsitos practicos, es el uso de herramientas para alcanzar objetivos especificos.
El uso de la tecnologia en el campo laboral, la aplicacion de las herramientas

tecnoldgicas como profesionistas han abierto nuevos campos de actividad

existiendo en la actualidad un ambiente competitivo en el que el profesionista se
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debe preparar para la utilizacién de nuevas tecnologias, marcando el camino de un
desarrollo social més justo y digno potenciando sus habilidades y competitividad

en el mercado laboral.

6.6.3. Fundamentacion Axioldgica.

VILLA, Sefiort. (2007). Manifiesta que las tecnologias de la informacion y
comunicacion en relacién a la axiologia, son un instrumento de desarrollo del ser
que posibilita la satisfaccion del trabajo, la autonomia, la responsabilidad sobre
tareas o0 personas, el grado de importancia de la toma de decisiones, las
habilidades aplicadas, las expectativas de promocién empresarial y desarrollo, el
trato personal en el clima laboral. Relacién de las tecnologias de la informacién y

comunicacion con la axiologia. (Pagina 240).

Contar con habilidades para administrar bases de datos, plataformas
computacionales o lenguajes de programacion, ademas de las capacidades propias
del area de interés, permitira a la secretaria, convertirse en un verdadero
trabajador del conocimiento dandose  principalmente en areas laborales,
secretariales, empresariales mediante la seguridad, inteligencia de negocios,
estrategias de consolidacién, administracion de la cadena de suministro y

aplicaciones moviles.

6.6.4. Fundamentacién Sociologica.

Dominguez Valdez, Enoch. (2012). Manifiesta que: “La implantacion de las
tecnologias son introducidas de manera progresiva y sistematica en las aulas de
las instituciones educativas; brindando la oportunidad a trabajadores v,
profesionistas, para desarrollar de mejor manera sus habilidades y ser mas

competitivos en el mercado laboral”. Uso de las tecnologias en el campo laboral.
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La competitividad de las empresas esta directamente relacionada con la capacidad
que tienen para atraer y retener talento y con su capacidad para aprovechar las
nuevas herramientas de trabajo dando lugar a que sus empleados se vean
implicados en su manejo, por ser necesario para el desempefio de su empleo
generando eficiencia y eficacia en el mejoramiento del servicio al cliente sea

interno o externo conllevando al éxito empresarial.

6.6.5. Fundamentacion Legal.

La socializacion del “Manual de archivo para fortalecer el desempefio laboral de
la secretaria mediante la utilizacion de la tecnologia en la Escuela Politécnica
Nacional de Quito”, se basa en la Constitucion Politica de la Republica del

Ecuador, en: Seccién octava, De la educacion

Art.  66.- La educacion es derecho irrenunciable de las personas, deber
inexcusable del Estado, la sociedad y la familia; éarea prioritaria de la
inversion publica, requisito del desarrollo nacional y garantia de la equidad social.
Es responsabilidad del Estado definir y ejecutar politicas que permitan alcanzar

estos propasitos.

La educacion preparard a los ciudadanos para el trabajo y para producir
conocimiento. En todos los niveles del sistema educativo se procuraran a los
estudiantes practicas extracurriculares que estimulen el ejercicio y la produccion

de artesanias, oficios e industrias.

Seccion novena. De la ciencia y tecnologia

Art. 80.- El Estado fomentara la ciencia y la tecnologia, especialmente en
todos los niveles educativos, dirigidas a mejorar la productividad, la

competitividad, el manejo sustentable de los recursos naturales, y a

satisfacer las necesidades basicas de la poblacion.

91



Garantizard la libertad de las actividades cientificas y tecnoldgicas y la

proteccion legal de sus resultados, asi como el conocimiento ancestral colectivo.

La investigacion cientifica y tecnoldgica se llevara a cabo en las universidades,
escuelas politécnicas, institutos superiores técnicos y tecnoldgicos y centros
de investigacion cientifica, en coordinacién con los sectores productivos cuando
sea pertinente, y con el organismo publico que establezca la ley, la que regulara

también el estatuto del investigador cientifico.

6.6.6. Fundamentacion Cientifico -Técnica.

6.6.6.1. Manual de Normas y Procedimientos

Segun  FRANCO A. Marco. (2005). Es la expresion analitica de los
procedimientos administrativos a través de los cuales se canaliza la actividad
operativa de la institucién u organizacion, al igual que la enunciaciéon de normas
de funcionamiento béasicos a los cuales deberan ajustarse los miembros de la

misma.

Normas de procedimientos: es la relacion por escrito de la secuencia de los

procedimientos que constituyen la base de la institucion u organizacion.

De acuerdo a la necesidad, en la actualidad se cuenta con manuales que guian

otras actividades, como las siguientes:
e Manual para Especialistas. Agrupa normas, pautas e instrucciones de

aplicacion para determinadas actividades o tareas; por ejemplo: manual del

vendedor o compendio de la secretaria.
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Manual del Empleado. Su proposito es lograr una rapida asimilacion de
personal nuevo (induccién) asi como para posterior entrenamiento, este

manual es Util para niveles intermedios u operativos.

Manual de Contenido Multiple. La mayoria de los manuales de oficina

estan disefiados intencionalmente para varios fines.

Manuales de Finanzas. Las responsabilidades del contralor y tesorero
exigen instrucciones numerosas y especificas para proteger los bienes de la
institucion y asegurar la comprension de sus deberes en todos los niveles

de la administracion.

Manuales del Sistema. Este manual debe ser desarrollado a medida que se
lleva a cabo el sistema, y estd constituido por un grupo de manuales o
partes y estructurado con los objetivos del sistema, datos, arquitectura
fisica del sistema, indice de componentes, etc.

Manual de Calidad. Es importante que los requisitos y el contenido del
sistema y del manual de la calidad se estructuren de acuerdo con la norma
gue se intenta satisfacer, misma que suministra los lineamientos para el

desarrollo de los manuales de calidad.

6.6.6.2. Talleres de sensibilizacién.

La capacitacion a los funcionarios de la Escuela Politécnica Nacional de Quito se

efectu6 mediante talleres de sensibilizacién considerando que abren espacios de

reflexion, intercambio de ideas, criterios y formacion para funcionarios

involucrados o interesados fortaleciendo las habilidades, destrezas, contenidos.

Segun FRANCO A. Marco. (2005). Los Talleres de Sensibilizacion no estan

rigidamente estructurados. Se enfocan en los sentimientos, emociones, conductas

93



e interacciones que los individuos experimentan como grupo en el aqui y el ahora.

Bésicamente el sujeto del cambio es la persona.

El participante se enfrenta a si mismo, se confronta con su propia imagen y con la
percepcion que los demés miembros del grupo tienen de él/ella, propiciando un
cambio de conducta.

El facilitador desarrolle un ambiente socio-emocional de confianza, con la
finalidad de que los participantes puedan experimentar otras conductas ante

situaciones nuevas mediante juegos y dindmicas de grupo.

Los talleres de sensibilizacion realizados por un profesional experto en desarrollo
organizacional son una experiencia positiva y una buena oportunidad para conocer
la realidad de cada integrante de la comunidad administrativa y mejorar sus

habilidades interpersonales.

6.6.6.3. ¢ Para qué disefiar talleres de sensibilizacion?

Segin FRANCO A. Marco. (2005). Para crear conciencia en la comunidad, sobre
la aplicacion y utilizacion de normas de redaccion de documentos encaminada al

fortalecimiento administrativo.

Para mejorar el desempefio en las labores administrativas de esta area en lo
referente a la redaccion de documentos y para optimizar su gestion y procesos,
garantizando su operatividad y eficiencia.

Para lograr un estado de conciencia en los funcionarios que participen en los
talleres de redaccion de documentos alcanzando la calidad en su desempefio y en
la atencion a los usuarios tanto externos como internos, orientando el rumbo de

sus esfuerzos hacia el logro de los objetivos institucionales.
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6.6.6.4. Fases para el disefio de talleres de sensibilizacion.

Segun: FRANCO A. Marco. (2005). Comprende cuatro sesiones:

12 Sesion de Inicio.- Hace referencia a la formacion de la “Comunidad de
Aprendizaje” en la que se presentan los objetivos del taller y se establecen los

acuerdos para su desarrollo.

2% Conociéndome.- Aborda elementos para el autoconocimiento de los
participantes con el planteamiento de los temas, de normas y técnicas de redaccion

de documentos.

3% Abriendo canales.- Se manejan los temas que nos llevan a considerar las
normas de redaccién y el papel que cumple la comunicacion, para conformar un

trabajo en equipo.

42 Sesion de Cierre.- Que tiene como objetivo integrar los temas tratados en todas
las sesiones, por medio de una reflexién grupal, permitiendo a los participantes

identificar la experiencia.

La metodologia propuesta para el desarrollo de las sesiones parte, de aprendizajes
significativos, promoviendo el aporte activo de los participantes mediante la
reflexion individual y grupal, la discusion critica y el planteamiento de propuestas
de acuerdo a sus intereses y necesidades, para llegar finalmente a conclusiones

que sinteticen la experiencia y el conocimiento.
6.6.6.5. Archivo.
Un archivo es un conjunto organizado de documentos producido, reunido y/o

acumulado por una institucion o unidad administrativa en el ejercicio de sus

actividades, incluye los archivos de oficina como los archivos historicos.
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El archivo de oficina es el conjunto de documentos emitidos y recibidos por una
unidad administrativa en el desarrollo de sus funciones y actividades.

Mantenerlo correctamente organizado es una tarea propia de la unidad

administrativa y garantiza su gestion y consulta.

6.6.6.5.1. Tareas del archivo de oficina.

e Impedir la dispersion o eliminacion de los documentos.

e Procurar la adecuada formacion de los expedientes, evitando la creacion de
agrupaciones artificiales por pasos en el tramite o por tipos documentales.

e Asegurar la correcta instalacion fisica de los documentos en carpetas

colgantes, cajas de archivo, planeros, etc.

e Elaborar los instrumentos oportunos que faciliten la localizacion y el

acceso a los documentos (ficheros, listados, inventarios, etc.)
e Controlar la salida y devolucion de documentos y expedientes mediante un
registro de préstamos. En caso de documentos insertos en un expediente,

se prestara el expediente completo, no los documentos sueltos.

e Estar en permanente contacto con el archivo correspondiente (archivo

central, territorial, histérico, municipal, etc.)

e Preparar las transferencias de documentacion
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6.6.6.5.2. Desempefio laboral. Competitividad.

Dominguez Valdez, Enoch. (2012). La progresiva implantacion de nuevas
tecnologias da lugar a que sus empleados se vean implicados en su manejo, por
ser necesario para el desempefio de su empleo. Uso de las tecnologias en el campo
laboral. (Pagina 34).

Las actitudes hacia las tecnologias son importantes porque predicen la conducta
de uso y eficacia del uso de los ordenadores, los resultados obtenidos dependeran
de:

e A mayor tiempo de uso, mejores actitudes.

e A mayor nivel de conocimientos y formacion, mayor conocimiento de su

utilidad para la tarea.

e A mayor entrenamiento para el manejo de los sistemas tecnoldgicos

desarrollados en el propio puesto de trabajo, actitud mas positiva.

e Peor si proliferan reacciones emocionales como miedo o ansiedad
(beneficioso si provoca atraccién, interés...) o respuestas como tension o
dolor de cabeza; ademas cualquier cambio que se produzca en el entorno
de trabajo puede resultar estresante, en especial por los cambios

tecnoldgicos dada su novedad.

6.6.6.5.3. La Tecnologia de la informacion y comunicacién en el campo

laboral de la secretaria.

Se denominan Tecnologias de la Informacion y las Comunicacion al conjunto de
tecnologias que permiten la adquisicion, produccion, almacenamiento,

tratamiento, comunicacion, registro y presentacion de informaciones, en forma de
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voz, imégenes y datos contenidos en sefiales de naturaleza acustica, Optica o

electromagnética.

KARELY, Kimberly. (2010). Las tecnologias de la informacion vy
comunicacion son utilizadas para fortalecer el desempefio laboral de la secretaria,

estan conformadas por tres especialidades principales:

e La microelectrénica: que tiene su origen con la electricidad y su presente

con la electrénica.

e La informatica: que se centra en la manipulacién y gestién automatica de

la informacion.

e Las telecomunicaciones: que sin duda es la especialidad méas antigua de las
tres, aportando como referencia obligada la creacion del telégrafo, el
teléfono y la radio. Uso de la tecnologia. (Pagina 180).

6.6.6.5.4. Evolucion de la Tecnologia de la informacion y comunicacion.
La larga historia de la educacion mundial muestra varias revoluciones:

e La primera de ellas, fue la adopcion de la palabra escrita por medio de la
alfabetizacion que impuso el lapiz y el papel como instrumentos
principales de comunicacion del conocimiento, como soporte principal de

la informacion y como medio de ensefianza.

e La segunda fue la aparicion de las escuelas, donde aparece la figura del

maestra.
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e La tercera, se de a la invencion de la imprenta, a partir de entonces se
utilizé el papel como soporte de la informacion; se cambiaron entonces
una serie de patrones culturales, en la forma de trabajar, en la forma de

leer, de vivir y de comunicar.

e Lacuarta, se presenta con la participacion de las nuevas tecnologias.

e Hoy en dia las actuales tecnologias han cambiado al aparecer nuevos

soportes, el soporte magnético y el soporte dptico de la informacion.

e Lainformacion ahora es digitalizada.

e Se pasa entonces del lapiz y el papel al teclado y la pantalla.

e EI computador pasa de ser una sofisticada y veloz maquina de calcular a
Ser una maquina para comunicarse y transmitir conocimientos; ya que nos

permite transmitir informacion a través de textos.

e EIl proceso de transmision de informacién esta en el ambito del entorno
multimedia, en donde el sonido, la voz, el texto y la capacidad de trabajar

conjuntamente a distancia son una realidad.

6.6.6.5.5. Beneficios de la tecnologia en el campo secretarial.

La informéatica es la ciencia que tiene como objetivo estudiar el tratamiento
automatico de la informacioén a través de la computadora. En cuanto al contenido
de la informatica, se encarga de estudiar todo lo relacionado con las computadoras
gue incluye desde los aspectos de su arquitectura y fabricacién hasta los aspectos
referidos a la organizacion y almacenamiento de la informacion. Incluso contiene

las cuestiones relacionadas con la robotica y la inteligencia artificial.
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La Gltima década del siglo XX dio paso a la era de la informacion y la
comunicacion a partir de los avances realizados en materia de tecnologia dando
como resultado el uso generalizado de la computadora y la Internet. Es por ello en
el siglo que comienza no existe area del conocimiento que no haya sido permeada

para la cultura general.

6.6.6.5.6. Tecnologia en el campo laboral.

La tecnologia informética ha tenido un gran impacto en el mundo laboral. Esto
incluye la mejora de las comunicaciones y ampliado, ofreciendo oportunidad de
trabajo para personas con discapacidad, reduciendo el papeleo, que prevé ampliar

el aprendizaje y la creacion de un entorno de trabajo mas colaborativo.

Segun el sitio ponderado Internet ofrece una manera para que los trabajadores
estdn en comunicacion instantanea con los demas, ya sea por correo electrénico,
mensajeria instantanea permite que el trabajo sea mas rapido por que no hay
necesidad de esperar que la informacién que tradicionalmente envia a traves de

correo.
Ademas las computadoras permiten comunicarse con cualquier persona en el
mundo por poco o ningln costo. Esta proporciona una propagacién mas rapida de
nuevas ideas, tales como una mejor manera de realizar el trabajo.

La tecnologia ha tenido un gran impacto en las oportunidades de trabajo
especialmente a los discapacitados. Las computadoras han reducido la necesidad
de papeleo.

6.6.6.5.7. La Ofimatica en el &mbito secretarial.

Ofimatica es un acronimo compuesto por los terminos oficina e informatica, hace

referencia a la automatizacion de las comunicaciones y procesos que se realizan
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en una oficina, siendo posibilitada por una combinacion entre hardware y software
que permite crear, manipular, almacenar y transmitir digitalmente la informacion
que se necesita en una oficina para realizar las tareas cotidianas y alcanzar sus

objetivos.

Ofimética laboral.

Su estructura suele estar formada por computadoras y periféricos (como
impresoras y escaneres) que estdn conectados mediante una red de area local y

que también tienen conexion a la Web.

Los teléfonos y los equipos de fax también forman parte de la ofimatica, tiene
como objetivo la automatizacion y optimizacion de las tareas habituales de una
oficina, facilitando la redaccion de comunicados, optimizando el tiempo,

aumentando la rentabilidad de las oficinas.

En este mundo globalizado es un tema de gran interés le permitira aprender sobre
varias herramientas de uso cotidiano que nos permiten optimizar muchas de
nuestras actividades, la suite de Office 2010 como Ms Word, Excel, Access y

PowerPoint, nos permitiran aplicar y mejorar nuestro desempefio laboral

Microsoft Office es un paquete de programas informaticos para oficina
desarrollado por Microsoft Corp. (una empresa estadounidense fundada en 1975).
Se trata de un conjunto de aplicaciones que realizan tareas ofimaticas, es decir,

que permiten automatizar y perfeccionar las actividades habituales de una oficina.

El programa Microsoft Word brinda una serie de herramientas que facilitan el
trabajo y poder responder las exigencias actuales ya que en la mayoria de
actividades que el ser humano realiza actualmente, a tal grado de considerar que
un profesional en este caso la Secretaria que no tiene dominio en el campo de la

tecnologia ve reducida sus posibilidades de insertarse en el campo laboral.
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Word.

Es uno de los programas mas populares que forman parte de Microsoft Office.
Consiste en un procesador de textos que incluye un corrector ortogréafico,
diccionario de sin6nimos y la posibilidad de trabajar con diversas fuentes
(tipografias).

Microsoft Word Permite generar su propia base de datos (lista de datos o
destinatarios) o trabajar con una base de datos existente y a continuacion insertar
en su documento “carta de invitacion o diploma” los “campos combinados” que
relacionan datos de su “base de datos” con documento que se desea entregar a los

destinatarios.

Excel.

Es un programa de Microsoft, el cual consiste en una hoja de célculo, utilizado
para realizar formulas matematicas y célculos aritméticos exhaustivos, o

simplemente base de datos.

e El programa posee una interfaz intuitiva, con herramientas de calculos y

gréaficos de muy facil uso.

e Sus trabajos son almacenados en archivos con extension.

e Programa informatico desarrollado y distribuido por Microsoft Corp. Se
trata de un software que permite realizar tares contables y financieras

gracias a sus aplicaciones para crear y trabajar con hojas de calculo.

e Las hojas de calculo que crea Excel estan divididas en filas y columnas, al
cruce de esta se la denomina celdas sobre las cuales se almacena

informacién (letras o numeros) que podemos usar para realizar
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operaciones, tales como sumas, restas, multiplicaciones, divisiones,

calculos financieros, estadisticas, de in ingenieria, amortizaciones etc.
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6.7. Modelo Operativo (Plan de accion).
Cuadro No. 23. Modelo Operativo.

Socializacion Socializar los resultados de | Organizacion  de la Humanos: Investigadora:
la investigacion con los | socializacion. Investigador Olga Inés Vaca | Jueves 4
funcionarios de la Escuela | Conversacion con los | Autoridades. Tamayo. de abril
Politécnica Nacional de | funcionarios de la | Funcionarios del 2013
Quito. Escuela Politécnica
Nacional de Quito. Materiales:
Socializaciébn  de  los | Impresiones.
resultados de la | Copias.
investigacion Papel bond.
Tecnoldgico.
Computador.
Infocus.
Planificacion Planificar la elaboracion | Analisis de los Humanos: Investigadora: Viernes 6
del Manual de archivo para | resultados. Investigador Olga Inés Vaca | y sabado 6
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fortalecer el desempefio | Toma de decisiones. Autoridades. Tamayo. de abril
laboral de la secretaria | Conclusion de la | Funcionarios del 2013
mediante la utilizacion de | propuesta.
la tecnologia en la Escuela | Presentacion al directivo Materiales:
Politecnica Nacional de | de la institucion. Impresiones.
Quito Copias.
Papel bond.
Tecnoldgico.
Computador.
Infocus.
Ejecucion Ejecutar la elaboracion del | Puesta en marcha la Humanos: Investigadora: Jueves 11
Manual de archivo para | propuesta de acuerdo con | Investigador Olga Inés Vaca | de abril
fortalecer el desempefio | las fases programadas. Autoridades. Tamayo. del 2013

laboral de la secretaria
mediante la utilizacion de
la tecnologia en la Escuela

Politécnica Nacional de

Funcionarios

Materiales:

Impresiones.
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Quito. Copias.
Papel bond.
Tecnoldgico.
Computador.
Infocus.
Evaluacion Evaluar la elaboracion del | Capacitacion a  los Humanos: Investigadora: Viernes 12
Manual de archivo para | funcionarios. Investigador Olga Inés Vaca | de abril
fortalecer el desempefio | Elaboracion de informes | Autoridades. Tamayo. del 2013

laboral de la secretaria
mediante la utilizacion de
la tecnologia en la Escuela
Politécnica Nacional de

Quito.

de desempefio.
Toma de

oportunos.

Correccion de errores.

correctivos

Funcionarios

Impresiones.
Copias.
Papel bond.

Materiales:

Elaborado por: Olga Inés Vaca Tamayo.
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RESULTADO DE APRENDIZAJE

actualizara, ap
comunicacion en

desempefio profesio

sobretodo en el manejo, de
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;COmo usar éste manual?
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MANUAL DE ARCHIVO
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INTRODUCCION
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IMPORTANCIA
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DESARROLLO DEL SECRETARIO
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Asertividad
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LIDERAZGO
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DESEO DE CAMBIO
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EL ARCHIVO
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TAREAS DEL ARCHIVO DE OFICINA
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DOCUMENTACION ADMINISTRATIV/
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LA CORRESPONDENCIA
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LA SECRETARIA Y LA TECNOLOGIA
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LA ETICA DE LA SECRETARIA
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NUEVAS TECNOLOGIAS
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PRINCIPALES SOPORTES ELECTRONICOS
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guridad y proteccion

nformacion

a informacidén en los soportes electronicos

nos preocupa, pues es importante que los

an como testimonio y prueba para lo cual la

e la informacidn contenida en los documentos debe

tro lado la privacidad de la informacion es un derecho
stitucional que nadie debe violentar, por ello la seguridad
proteccion de los sistemas informaticos para nosotros
importante que debamos defender como principios

archivistica frente a las tecnologias de la informacion
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6.8. Administracion de la propuesta

Cuadro No. 24. Administracion de la propuesta.

Secretaria  General  del
Concejo del Municipio
del Distrito Metropolitano
de Quito

Investigadora. Organizacion de la socializacion. 80
Autoridades. Conversacion con los funcionarios de la Investigadora: ~ Silvia
Funcionarios. Escuela Politécnica Nacional de Quito. del  Socorro Vaca
Socializacion de los resultados de la Tamayo.
investigacion
Investigadora. Anélisis de los resultados. 100 Investigadora:  Silvia
Autoridades. Toma de decisiones. del  Socorro  Vaca
Funcionarios. Conclusidn de la propuesta. Tamayo.
Presentacion al directivo de la institucion.
Puesta en marcha la propuesta de acuerdo con
las fases programadas.
Investigadora. Capacitacion a los funcionarios. 200
Autoridades. Elaboracion de informes de desempefio. Investigadora:  Silvia
Funcionarios. Toma de correctivos oportunos. del  Socorro  Vaca

Correccién de errores.

Tamayo.

Elaborado por: Olga Inés VVaca Tamayo
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6.9. Plan de monitoreo y evaluacion de la propuesta.

Cuadro No. 25. Plan de monitoreo y evaluacion de la propuesta.

| PREGUNTASBASICAS | | EXPLICAGION |

1.  ¢Quiénes solicitan | 1. Tomando en consideracion que la
evaluar? secretaria mediante la utilizacion de la
tecnologia se encamina al desarrollo
profesional, laboral y que contribuye
con el prestigio de la imagen
institucional; la evaluacion de la
presente  propuesta educativa es
solicitada por:
Autoridades institucionales.

La investigadora.

2. ¢Por qué evaluar? 2. Porque es importante medir el
desarrollo secretarial debido a su rol
trascendental importante entro de las
operaciones de la Escuela Politécnica
Nacional de Quito.

Por que la secretaria tiene la
oportunidad de desarrollar iniciativa,
creatividad y actitudes adecuadas para
el  crecimiento y  ejecutorias

profesionales en forma excelente.

Por que la utilizacion de a tecnologia
posibilita la clasificacion, organizacion
y control de archivos optimizando

recursos y tiempo encaminandose al
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desempefio profesional sobretodo en el

campo laboral.

3. ¢Para qué evaluar?

3. Para conocer el impacto de la propuesta

como parte de la investigacion,
considerando los adelantos
tecnoldgicos que demandan del campo
vocacional  comercial, explorando
técnicas de ensefianza, medicion vy
evaluacion de las destrezas necesarias

para la profesion secretarial

Fortalecer el adiestramiento de los
funcionarios en el manejo del archivo,
considerando los avances
tecnoldgicos determinando las pautas
necesarias en cuanto a destrezas,
aptitudes y actitudes Utiles dentro del

mundo empresarial.

4. ;Con que criterios?

4. Los criterios de evaluacion se realizaran

mediante la validez, confiabilidad,
practicidad, efectividad, eficiencia,
utilidad de la tecnologia para un mejor
manejo del archivo de documentos
enfatizando en el  desempefio

profesional de la secretaria.

5. ¢Indicadores?

5. Objeto de la tecnologia es:

Fortalecer el desempefio laboral de la
secretaria a través de la innovacién en
la transmision y procesamiento de la

comunicacion por medio de equipos
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sofisticados (facsimiles, procesadores
de  palabras, satélites,  correo
electronico, etc.) y la automatizacion
de la oficina moderna en cuanto a

procedimientos y tareas rutinarias.

Mediante la utilizacion de la tecnologia
en la administracion secretarial, crear
en el secretario un pensamiento critico
sobre problemas gerenciales genuinos
enfocados en el manejo, organizacion,

control del archivo de documentos.

Reforzar la responsabilidad,
desarrollo, eficiencia, preparacion vy
profesionalismo de la secretaria en
cuanto a las tendencias y demandas del

mundo empresarial moderno.

Servir como medio de consulta cuando
se pretenda indagar en las actuaciones

del pasado.

6. ¢Quién evalia?

6. La evaluacion es realizada por:
Las autoridades institucionales.
Los funcionarios.

El investigadora

Si fuere necesario los propios clientes.

7. ¢Cuando evaluar?

7. Evaluar durante los procesos del
conocimiento:

Cogpnitivo.
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Procedimental.
Actitudinal.

8. (Como evaluar?

8. La evaluacion, sera utilizada como un

instrumento de control en innovacion
actualizaciéon,  utilizacion de la
tecnologia posibilitando el
mejoramiento secretarial en el campo

laboral

La evaluacion sera mediante la
utilizacion de la tecnologia con
incremento  en trabajos altamente
especializados y técnicos; en la
aplicacion de distintas funciones y la

concentracion.

También sera mediante la adaptabilidad
y adiestramiento de los funcionarios de
la en la Escuela Politécnica Nacional de
Quito en la utilizacion de la tecnologia
y sus innovaciones en el campo laboral

de la secretaria.

9. ¢ Fuentes

informacion?

de

VILLA, Sefiort. (2007). Relacién de las
tecnologias de la informacién vy
comunicacion con la axiologia. (Pagina
240).

Dominguez Valdez, Enoch. (2012). Uso
de las tecnologias en el campo laboral.
(Pagina 34).
http://alberto00926.tripod.com/new_pag
e_1.htm
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10. ¢(Con que evaluar?

Se evalua:

Mediante el pensamiento critico, para el
manejo de problemas y conflictos,
asertividad vy, sobretodo, liderazgo,

entre otras.

Desarrollo de destrezas y caracteristicas
se constituyen como indispensables
para el avance y desarrollo de la

profesion secretarial.

La aplicacion de conocimientos
adquiridos por intermedio del manual
de archivo enfocado en el

fortalecimiento laboral de la secretaria.

Utilizacion de la tecnologia para el
manejo del archivo en la Escuela

Politécnica Nacional de Quito.

Elaborado por: Olga Inés VVaca Tamayo

160




MATERIALES DE REFERENCIA.

AnNexos.

Anexo A. Encuesta dirigida a los funcionarios de la Escuela Politécnica
Nacional de Quito.

UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO
FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y DE LA
EDUCACION: SECRETARIADO EN ESPANOL

ENCUESTA APLICADA AL FUNCIONARIO DE LA ESCUELA
POLITECNICA NACIONAL DE QUITO.

ENCUESTA No. 1 FECHA: de marzo del 2013

Indicaciones Generales:

1. Por favor sirvase responder de forma honesta y real las siguientes
interrogantes, de su colaboracion dependera el éxito de la investigacion.

2. Lea cuidadosamente las preguntas y conteste con una (X) la respuesta que
crea pertinente.

3. Laencuesta realizada seré de absoluta confidencialidad.

Obijetivo:
CUESTIONARIO

1) ¢Considera usted que la tecnologia es un instrumento de apoyo para el
desarrollo profesional?
Siempre (.....)
A veces (....)
Nunca (....)

2) ¢En la Escuela Politécnica Nacional de Quito se fortalece la comunicacion,

mediante sistemas de gestién integrando las acciones a desarrollar, para bridar
una mejor atencion?
Siempre (.....)

A veces (.
Nunca (.
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3) ¢En la Escuela Politécnica Nacional de Quito se desarrollan y aplican las nuevas
tecnologias, para organizar los servicios y fortalecer la comunicacion externa?

Siempre (....)
A veces (.....)

Nunca (....)

4) ¢Considera usted que la ofimatica le permite recepcionar, tramitar, organizar,
ordenar y redactar diferentes tipos de documentos en el menor tiempo?
Siempre (.....)

A veces (.....)
Nunca (.....)

5) ¢En la Escuela Politécnica Nacional de Quito se recopila informacion que
permita identificar, evaluar e impulsar las competencias del personal?
Siempre (.....)

A veces (.....)
Nunca (.....)

6) ¢En la Escuela Politécnica Nacional de Quito se utilizar herramientas y equipos
bajo normas de seguridad e higiene?
Siempre (.....)

A veces (.....)
Nunca (.....)

7) ¢En la Escuela Politécnica Nacional de Quito se desarrolla una cultura
organizacional alineada con el sistema de valores, potenciando el compromiso
con la organizacion y los objetivos a alcanzar?

Siempre (.....)
A veces (.....)
Nunca (.....)

El secreto del éxito en la vida de un hombre esta en prepararse para aprovechar la

ocasion cuando se presente. Benjamin Disraeli.

Gracias por su colaboracion
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Anexo B. Encuesta dirigida a los usuarios de la Escuela Politécnica Nacional
de Quito.

UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO
FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y DE LA
EDUCACION: SECRETARIADO EN ESPANOL

ENCUESTA APLICADA AL FUNCIONARIO DE LA ESCUELA
POLITECNICA NACIONAL DE QUITO.

ENCUESTA No. 1 FECHA: de marzo del 2013

Indicaciones Generales:
e Por favor sirvase responder de forma honesta y real las siguientes
interrogantes, de su colaboracion dependera el éxito de la investigacion.
e Lea cuidadosamente las preguntas y conteste con una (X) la respuesta que
crea pertinente.

e La encuesta realizada sera de absoluta confidencialidad.

Obijetivo:
CUESTIONARIO

1) ¢Considera usted que existe un control y evaluacion sistematica de la efectividad
del ¢El funcionario planifica, ejecuta con responsabilidad y puntualidad cada una
de las tareas asignadas?

Siempre (.....)

A veces (....)
Nunca (....)

2) ¢Usted recibe una atencion en un ambiente de confianza, seguridad y
profesionalismo?
Siempre (.....)

A veces (.
Nunca (.
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3) ¢Considera usted que el personal que labora en esta institucion ha desarrollado el
pensamiento critico propositivo?
Siempre (.....)

A veces (.....)
Nunca (.....)

4) ¢El funcionario cultiva una imagen de liderazgo y éxito empresarial?
Siempre (.....)

A veces (.....)
Nunca (.....)

5) ¢Considera usted importante el trabajo en equipo para brindar una mejor
atencion?

6) ¢Considera usted que existe un control y evaluacion sistematica de la efectividad
del sistema de comunicacion empresarial?
Siempre (.....)

A veces (.....)
Nunca (.....)
7) ¢Considera usted que las secretarias deben recibir una capacitacion para mejorar

en su desempefio profesional

Siempre (.....)
A veces (.....)
Nunca (G

El secreto del éxito en la vida de un hombre esta en prepararse para aprovechar la

ocasion cuando se presente. Benjamin Disraeli.

Gracias por su colaboracion
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