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RESUMEN

El presente estudio de caso radica en describir, y realizar un analisis en referencia al tema:
Manejo de software de oficina y su aportacién en el desarrollo de la gestion financiera de las
secretarias del &rea contable de la Cooperativa de Ahorro y Crédito San Antonio de la ciudad
de Vinces, la cual tiene como proposito plantear soluciones a la problematica presentada en
dicho estudio. Para ello, se utiliz6 el método deductivo a traves del cual se obtuvo informacion
relevante que va de lo general a lo particular, sin embargo, para la recoleccién de informacion
se elabor6é como instrumento un cuestionario, aplicado a las secretarias del lugar antes
mencionado, con el fin de recopilar y analizar la informacion obtenida. Cabe recalcar que la
investigacion tiene como objetivo principal investigar como aporta el manejo de software de
oficina en la gestion financiera de las secretarias del &rea contable. Del mismo modo, es
importante resaltar que el objetivo general de esta investigacion es describir la importancia del
manejo de los diferentes tipos de softwares en la gestion financiera, y por tal razon, a partir
desde dicha meta, el desarrollo de este estudio concluyé a través de los resultados obtenidos
que; el manejo de estos programas informaticos son basicamente ese recurso imprescindible de
aplicar porque hace posible conllevar una excelente gestion financiera en las entidades.
Ademas, con la deduccidn de los resultados que se obtuvo es proponer la implementacion de
capacitaciones, para que de esta manera las secretarias fortalezcan sus conocimientos y
habilidades.

Palabras claves: Manejo de software, gestion financiera, area contable, secretarias.
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INTRODUCCION

El presente estudio de caso se ejecut6 en la ciudad de “Vinces”, Provincia de Los Rios,
la cual la cooperativa de Ahorro y Crédito es una entidad de rasgo financiero, dispuesta a
brindar servicios a la comunidad como es el caso de otorgamiento de créditos, préstamos,
revision del bur6 de crédito. Dicha entidad esta compuesta por 8 contribuyentes incluyendo el
gerente, ingenieros, funcionarios y secretarias especializadas en el &rea contable. Del mismo
modo, se ha efectuado un plan de capacitaciones, donde las ejecutivas aprendan el manejo de
los diferentes tipos de software.

El presente trabajo investigativo esta vinculado con la linea de investigacion de la
carrera de Secretariado Ejecutivo Bilingle, dentro del marco de la tecnologia de la informacion
y la comunicacion en las empresas; el mismo que esta ligado con la sub-linea de investigacion
“Manejo de software de oficina”. De tal manera que se encuentra vinculado al tema: Manejo
de software de oficina y su aportacién en el desarrollo de la gestion financiera de las secretarias
del area contable de la Cooperativa de Ahorro y Crédito San Antonio de la ciudad de Vinces.

La metodologia propuesta para esta investigacion fue el método deductivo, se manejo6
como tactica para derivar informacion acerca de este problema, que parte de lo habitual a lo
excepcional, de manera que, condescendio alcanzar erudiciones generales y necesariamente a
implantar resoluciones. También, se realiz6 un estudio el cual favorecio la extraccién de los
resultados acerca del problema proyectado, tomando como destreza la observacion y como
herramienta el cuestionario, es decir, la entrevista que estuvo encaminada a las secretarias del

area contable logrando de esta forma exteriorizar la solucion al inconveniente suscitado.

A fin de cuentas, la presente investigacion se la ejecutd con el objetivo de dar una
solucion a las ejecutivas, las cuales presentan ciertas anomalias de modo que, si logran tener
una mayor productividad y conocimiento sobre el manejo de estos programas, van a poder
gozar de las grandes ventajas que les proporcionara, ademas, esto les ayudara a ser frente a la

competencia con las demas entidades en cuestion de otorgamiento de préstamos, es por ello,



que se ha efectuado un plan de capacitacion sobre el manejo de software y la gestion financiera

para que puedan desempefiarse mejor en sus funciones.

DESARROLLO

JUSTIFICACION

A nivel integral las cooperativas de Ahorro y Crédito son consideradas como la
generacion de afiliaciones para el otorgamiento de préstamos, créditos, polizas de seguro,
emision de credenciales de liquidacién, dando un mayor realce al sector econémico por tal
motivo, el presente estudio de caso se encaminara en investigar la importancia que genera el
manejo de software de oficina y su aportacion en el desarrollo de la gestion financiera, dado
que, al saber manejar estos softwares de manera acertada facilitaran el nuevo proceso laboral

de las ejecutivas.

Por consiguiente, el aporte de esta investigacion radica en proporcionar estrategias y
métodos que se deben conocer para el manejo y dominio de los diferentes tipos de software, es
decir, este estudio de caso permitird que las ejecutivas tengan un mejor conocimiento sobre el
manejo de estos sistemas dado que de esta forma agilicen las actividades, procesos que se lleva
a cabo dia a dia, por otra parte poder lograr un trabajo auténtico vigoroso, esencial en presencia
de los clientes, al mismo tiempo, se efectlien los objetivos planteados por la institucion.

Dicho de otro modo, la factibilidad de este estudio repercute en que a través de
investigaciones previas se ha logrado identificar que las ejecutivas carecen de dominio en
cuanto al manejo de los diferentes softwares de oficina, lo cual, esto es muy alarmante debido
al poco interés que le han dado las autoridades principales, es por ello, que con esta
investigacion se procura dar una solucion mediante el entrenamiento de capacitaciones. Por
otra parte, se estima viable porque se cuenta con todos los recursos para la ejecucion de este
estudio; ademas se cuenta con el acompafiamiento de las funcionarias que son las beneficiadas

y el gerente general de dicha entidad.



Por lo tanto, los beneficiarios directos con la ejecucion de este estudio seran las
secretarias del area contable de la Cooperativa de Ahorro y Crédito San Antonio de la Ciudad
de Vinces, puesto que, al adquirir conocimientos sobre el manejo de software de oficina, se les
har4 mas viable al momento de efectuar gestiones de crédito, sin embargo, los implicados
indirectos seran los usuarios porque les permitira optimizar el proceso de otorgamiento de
algun crédito. De modo que, este plan de investigacion sera de gran relevancia para esta
entidad; ademés de como elaborar de manera rapida informes de préstamos, realizar controles

concurrentes de los registros de buré de créditos.

OBJETIVO GENERAL

Determinar de qué manera incide el manejo de software de oficina y su aportacion en
el desarrollo de la gestion financiera de las secretarias del area contable de la Cooperativa de
Ahorro y Crédito San Antonio de la Ciudad de Vinces.

SUSTENTO TEORICO

Software de Oficina

Definicion

Segun (Govin, 2019), un software de oficina o comunmente llamado “Suite de oficina”
es el conjunto de programas-aplicaciones que permite realizar un sinnimero de tareas, hoy en
dia el uso de un software contable es un medio vigoroso para promover el progreso financiero
de las asociaciones tener un sistema activo garantiza tener una base de informacion segura, por
lo que no es necesario estar en un lugar determinado para revisar algin tipo de informacion
esto hace que los trabajadores sean mas eficientes al momento de desempefiarse en sus

funciones. (p.2)

Desde el punto de vista de Govin (2019), un, el manejo de los diferentes tipos de

software es uno de los inventos mas sobresalientes que se ha incorporado en la tecnologia, dado



que este sistema ha permitido a los trabajadores que aumente el rendimiento y la eficiencia a
la hora de elaborar tareas de oficina. Ademas, en la actualidad a ayudado a las entidades a
efectuar el proceso de conformidad de la firma electronica, es preciso tener presente que el

procesamiento estandarizado de la oficina movil, y la programacion es muy espontanea.

Por ultimo, es conveniente acotar que no necesariamente debemos tener una
computadora de mesa o0 una laptop para poder disfrutar de estos suite o software dado que
actualmente estas herramientas han sido aplicadas a los dispositivos mdviles, estas aplicaciones
o sistemas han sido destinados para resolver las tareas de manera eficaz ofreciendo un mejor
entorno de trabajo, es por ello que las empresas por mas pequefias que sean hoy en dia han
dejado en el olvido la version en papel y han dado paso a la aprobacion electronica (firma

electronica).

Funciones del Manejo de Software de Oficina

La funcion primordial de un software-suite de oficina es perfeccionar, desempefiar, y
automatizar favorablemente las tareas de una oficina, es decir, este sistema hoy en dia es
imprescindible y pieza esencial de un departamento, porque tiene la capacidad de operar,
comunicar, recolectar, y transferir informacion de gran relevancia que esté relacionada a cada
area de la empresa. Es por ello, que estos programas fueron creados y disefiados con la

intencion de perfeccionar la calidad de los trabajos que vayan a ser ejecutados. (Velasco, 2021)

Caracteristicas esenciales del Software de Oficina

Como ya se habia mencionado anteriormente en el mercado existen un sinnimero de
Softwares sin embargo los de oficina tienen caracteristicas o rasgos que las diferencian del
resto. Es por eso que (Pérez, 2021), menciona las 3 caracteristicas mas esenciales del software

de oficina.



» Aumenta la productividad de las tareas diarias de la oficina, porque cuenta con el panel

de revisiones (ortografia-gramatica).

> Son editores de fotografia y a la vez se efectdan o incluyen ordenadores de texto (crear

disefos).

> Condescienden la elaboracion de registros estadisticos (realizar calculos) con esquemas
integrados féciles de usar.

» Computarizan la ejecucion de funciones (padrones predeterminadas) determinadas por

los usuarios.

» Se forman resultados &ptimos con la elaboracion de operaciones (seudonimo

personalizado).

Tipos de Software de Oficina

Para (Hernandez, 2020), los tipos de softwares de oficina son categorizados de la siguiente

manera:

» Software de procedimiento. — contiene todos los esquemas o transmisiones que sirven
para la programacion, el diagndstico y mantenimiento del computador. El software de
sistematizacion proporciona la edificacion de aplicaciones (Ejemplo: compiladores,

guias de fallas de codificacion).

> Software de aplicacion. — son transmisiones que facilita una cierta cantidad de
indicaciones para que esta pueda ser ejecutada, es decir, son tareas que no estan

vinculadas al ordenador. (Ejemplo: escuchar musica, escribir un poema).

» Software embebido. — este tipo de software también se o conoce como “integrado”

porque registra las funciones de un dispositivo electronico que asi a simple vista no es



visible por el interesado estos sistemas estan vinculados con Windows y Linux.

(Ejemplo: TV Plasmas, aeronaves).

» Software de comunicacion. — este tipo de software cuenta con todas las indicaciones
que aprueben si debe dar o no una compensacion de informacion entre ordenadores.
Este tipo de software fue el mas utilizado hoy en dia (teletrabajo) debido a la pandemia
a nivel nacional e internacional, dado que este permitid comunicarse, enviar

documentos, asistir a reuniones. (zoom, google meet, correo electronico).

Los 5 softwares mas usados en oficinas en la actualidad

Segun (Rodriguez, 2018), considera que en la actualidad hay 5 software mas usados en

la oficina.

» Outlook. — instaura comunicaciones de manera eficaz, esta herramienta es muy usada
en las oficinas dado que permite estar en contacto, recibir y enviar emails, ademas
Outlook tiene la ventaja de realizar invitaciones o gestionar la agenda de manera

organizada.

» Microsoft Excel. - este programa es de caracter obligatorio en todo departamento mas
cuando hablamos de oficinas contables o administrativas, porque permiten crear de

manera factible inventarios, presupuestos, realizar base de datos.

» Lucidchart. — es un software de oficina perfecto dado que permite la creacion de mapas
mentales, croquis, esquemas, organizadores graficos una de sus caracteristicas que la
hace diferente al resto es que es compatible con todos los navegadores, este programa

es muy Util para la realizacion de proyectos

» Microsoft Word. — es el ordenador de texto mas facil y el mas usado en todo el sentido
de la palabra debido a que es un software de oficina que ofrece un sinnumero de
herramientas entre ellas las plantillas esto hace que facilite la redaccién de documentos,
este tipo de programa puede ser utilizado por cualquier persona puesto que es muy

sencillo.



» Adobe Reader. — es un lector de documentos en formato pdf, que se ha convertido en
el mas notorio del momento, dado que permite crear, guardar e imprimir archivos de
manera segura, una de las ventajas de este software es que no permite facilmente la
edicion de su contenido a menos que utilices alguna aplicacion para desconvertir el

archivo.

Gestion Financiera

Definicion

Segun (Gonzales, 2017), define a la gestién financiera como una de las disciplinas o
normativas que se debe establecer para el control y cuidado al bienestar de la empresa , la
misma, que es la encargada de gestionar, analizar cada uno de sus movimientos financieros, es
decir, su objetivo es lograr que la institucion tenga una respaldo mediante el apoyo de otras
personas quienes aportan a la empresa, por ello, los recursos tienden hacer el complemento
necesario para que dicha organizacion marche de manera correcta, por lo cual, el gestor

financiero es la clave principal, en cuanto, a la supervision sobre los ingresos o gastos de esta.

En la opinion de Gonzales (2017), por lo general, es muy importante tomar en cuenta
que, si no hay una buena planificacion en la activacion de la empresa sobre la distribucién de
tareas y manejo de fondos monetarios, las perdidas serdn mayores, entonces, para evitar estos
tipos de problemas o inconvenientes, es necesario cumplir a cabalidad, trabajando en equipo,
dando un buen seguimiento a dichos procesos mediante un analisis profundo en las areas
departamentales de la empresa. Por otra parte, es muy fundamental que el departamento de
gestion y finanzas tenga como nocion que la seleccién del personal debe ser Unica,
considerando que cumpla con los requerimientos que la vacante exige sobre todo que tenga un

buen desempefio laboral.

Con relacion a la anterior, una buena gestion laboral o financiera esta dada por los

superiores, lideres, secretarias y un grupo de personas profesionales capacitadas, en base a esta



organizacion son ellos, los que tienen el control de guiar, dirigir toda la operacién que se ha
planteado, sin embargo, determinar los puntos viables permiten que la ejecucion de los
proyectos realizados tenga una mayor aceptacion en el &mbito o lugar asignado. De tal modo,
que deben tener una misién y visién muy clara, enmarcada a las expectativas de los mismos,
esto permite conocer hacia donde se dirige o hasta que logros se desea llegar con este

cumplimiento.

Importancia de la Gestion Financiera

Actualmente (Farrofian, 2020), indica que la gestion financiera tiene su importancia
porque es una de las partes fundamentales que actia de manera contribuyente siendo una de
las herramientas Utiles que ayuda a que la organizacién tenga una buena direccion sobre la
administracion de los bienes de la empresa, y de esta forma evitar que haya mayores riesgos de
financiamiento, por lo cual, se denota que esto funciona adecuadamente si se realizan las
entregas del producto en el tiempo establecido o con anterioridad para que de esta manera el
cliente no solo se quede satisfecho con el buen servicio prestado sino que también tenga

conocimiento que es una empresa muy responsable.

De acuerdo con Farrofian (2020), consecuentemente, hay que tomar en cuenta que la
gestion financiera es muy importante porque siempre va a estar presente en todo momento,
desde su hogar o en cualquier lugar de trabajo, por ende, alli es donde se aprende una buena
planificacién econdmica, estableciendo reglas y normas que permitan tener un buen
establecimiento, por lo tanto, es de vital importancia que exista una persona a cargo de esto, la
que lleve la contabilizacion en general, pero también, es recurrente realizar reuniones con todos
los involucrados para gque participen y propongan ideas o estrategias positivas para que dicha

empresa mantenga un buen rendimiento.

A continuacién de lo previsto, se debe acotar que una empresa necesita de bases muy
fundamentadas utilizando métodos y estrategias como implementacion de la tecnologia
mediante la utilizacion de camaras web en las diferentes areas departamentales para los

seguimientos y constancia del desarrollo y trabajo de los empleados, también ayuda a



informarse mas sobre como optimizar los procesos, generar ideas completarias como
retroalimentacion para el aprendizaje de nuevas aplicaciones que ayuden s fortalecer sus

conocimientos teniendo un objetivo a largo, medio y a corto plazo.

Caracteristicas de la Gestién Financiera

La gestion financiera es la encargada de gestionar todos los procesos financieros, en
cuanto, a la ejecucion de las diferentes tareas dentro de la empresa. A continuacion, (Castafieda,
2020), menciona las siguientes caracteristicas:

> Una de las caracteristicas esenciales para llevar a cabo un gestor financiero es tener la

capacidad de crear, proyectar e inspeccionar las tareas basicas de la organizacion.

> Las funciones de la gestion financiera estdn vinculadas a un solo objetivo que es
visualizar toda la informacion con gran seguridad, puesto que en esta parte te
encontraras con algunas cuentas como; cuentas por pagar, revision de endeudamiento,

etc.

» Toda empresa por mas pequefia que sea debe contribuir al perfeccionamiento y el
correcto movimiento del mismo, es decir, la gestion financiera es la parte primordial de

la economia que tenga la entidad.

» La gestion financiera es uno de los sistemas mas completos porque permiten realizar
un sinnimero de actividades entre ellas estadisticas, calculos, por lo que, su gran

relevancia a permitido la eficaz en los trabajadores de la empresa.

¢, Como tener mayor control del departamento financiero?

Para un mayor control financiero es importante implantar algunas practicas:



v’ Asignar roles: Es importante definir claramente los roles de cada miembro del equipo.
De esta manera, se garantiza que las labores se cumplan y los estados financieros estén

listos cuando se necesiten evitando malentendidos.

v Crear un manual de procedimientos: Definir un documento en el que consta como se
realiza una tarea, quién es el profesional responsable y cuando debe completarse es

importante para tener un control mayor y mas maduro.

v Formalizar el proceso de presupuestos anual: Es esencial incluir en las rutinas del

departamento la entrega del presupuesto antes de fin de afio.

v Contar con la ayuda de la tecnologia: La tecnologia puede ser la aliada fundamental
para tener un mayor control del departamento financiero. Por eso, empezar la
transformacion digital y contar con los recursos tecnoldgicos adecuados debe ser una

prioridad.

Funciones de la Gestién Financiera

Segun (Pastor, 2019), define que toda empresa necesita de una gestion financiera y para

que tenga un buen desarrollo se debe considerar las siguientes funciones:

> Funcién de gestion de activos: esta funcion se encarga de recolectar todo tipo de
informacién de manera manual-fisico para luego ser digitaliza y enviada, a la nube,
dado que de esta forma puedes utilizarla en cualquier tipo de informacion para esta es

una de las funciones méas importantes entro de una organizacion.

» Funcion de gestion del capital: como su nombre mismo lo indica esta funcion permite
determinar la necesidad de financiar, ademas el proceso de capital optimiza o mejor
dicho garantiza en el transcurso de ejecucion determinando la insuficiencia total de

capital para capitalizar a la empresa.
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» La funcién de gestion de la inversion: esta funcion permite evaluar todas las areas de

inversion conjuntamente con los proyectos financieros donde las carteras de inversion

sean reales y asi reducir el tiempo de busqueda.

La funcion de gestionar los flujos de efectivo, es ni mas ni menos que todos los flujos
externos e internos de la entidad financiera, el manejo de estos seguros es que son

transitoriamente libres.

La funcién de formalizar las inseguridades financieras y prevenir la bancarrota. El
proceso de implementacion o formalizacion de inseguridades da entender los diferentes
factores de riesgo que pueden sufrir las empresas por los fallos de las actividades
realizadas a diario, lo que esto conlleva a que la institucion pierda credibilidad, es por
ello que toda empresa debe contar con un plan estratégico en caso de emergencia y asi

evitarse la amenaza de quedarse en la bancarrota.

¢, Cuales son los principales desafios de la gestion financiera?

La gestion financiera puede enfrentar algunos desafios, entre los cuales podemos citar:

Estacionalidad: La planificacion suele verse afectada por las entradas y salidas durante
algunas épocas del afio. Un ejemplo puede ser el aumento de las ventas de fin de afio o

en fechas conmemorativas.

Ciclos de vida del producto: Hacer la prevision de las ventas de un producto que va
perdiendo su participacion de mercado puede ser todo un desafio y, por eso, todos esos

factores deben considerarse al realizar las planificaciones.
Dificultad para encontrar puntos de referencia: Es importante identificar los puntos de

referencia adecuados y evaluar el desempefio haciendo comparaciones con otras

empresas del mismo sector y de un nivel semejante de ventas.
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e La funcidn de gestionar los flujos de efectivo, es ni mas ni menos que todos los flujos

externos e internos de la entidad financiera.

El proceso de gestion financiera

De acuerdo con (Pardo, 2020), afirma que la gestion financiera debe seguir un proceso

que le va a permitir ser realizado a través de las siguientes formas dadas a continuacion:

» Lo primero que debemos realizar es detallar las necesidades, para luego evaluar cuanto

de presupuesto se necesita para realizar la operacion de sus funciones.

> El siguiente proceso es la condicion de financiamiento, es decir, cuanto tenemos en

nuestra caja y cuanto de fondo necesitamos para hacer efectiva la acreditacion.
» Luego de haber transcurrido el proceso de financiamiento se debe acercarse a una

entidad para solicitar un crédito o préstamo bancario, sin olvidar el interés que

corresponde a cada método de financiamiento si son a corto, mediano o largo plazo.
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TECNICAS APLICADAS PARA LA RECOLECCION DE LA INFORMACION

El presente estudio es considerado una investigacion “descriptiva”, porque a partir de
la observacion de los fendmenos expuestos, se logré detallar de forma mas profunda y
minuciosa los métodos que se deben emplear para el buen manejo de software de oficina,
asimismo los beneficios que contribuyen a la buena gestion financiera, los cuales son aspectos
relevantes que se deben discurrir puesto que intervienen directamente en el aprendizaje y

preparacion de las secretarias.

El método aplicado para el desarrollo en esta investigacion es el “deductivo”, dado que
partiendo de la indagacion de aspectos generales hacia los méas excepcionales este tipo de
método permitid identificar el problema que se muestra constantemente en las secretarias de la
Cooperativa de Ahorro y crédito San Antonio de la Ciudad de Vinces, el mismo que se
encuentra relacionado con otros aspectos que han sido distinguidos a través de la recoleccién
de informacion en esta area implicada en este estudio de caso, conllevando de esta manera a

ejecuciones explicitas para esta investigacion.

La técnica utilizada para la recoleccion de datos en esta investigacion es la
“observacion” que a traves de esta técnica se logro observar los sucesos, hechos y actitudes
que realizan las implicadas, también se aplicé como técnica, la “entrevista” que es una
herramienta muy importante, en vista que es un recurso conciso y puntual. Esta entrevista fue
dirigida a las secretarias del &rea contable del lugar antes mencionado, la cual ayud6 a obtener
informacién relevante que luego fueron analizadas trayendo consigo la apertura a la

incentivacion de poder mejorar la dificil situacion que abate a las secretarias de dicha area.

En definitiva, el instrumento trazado de acuerdo a la técnica aplicada en este estudio es
la entrevista dirigida a las secretarias del area contable, donde se llevd acabo un cuestionario
directo, compuesto de diez preguntas distribuidas de la siguiente forma; las primeras cinco
concernientes a la primera variable y las ultimas a la segunda variable planteadas en el tema de
estudio, estas interrogantes se elaborod con la finalidad de analizar las respuestas, y facilitar la

explicacion de las preguntas mas relevantes, llevandome a detectar los problemas expuestos.
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RESULTADOS OBTENIDOS

Una vez analizada minuciosamente la técnica designada para la recoleccion de datos
basicos como punto de partida para dar solucion a la problematica puntualizada en esta
investigacion, se puede resaltar que mediante la entrevista dirigida a las secretarias del area
contable de la Cooperativa de Ahorro y Crédito San Antonio de la Ciudad de Vinces, se alcanzd
a revelar los diferentes escenarios que no dejan de ser relevantes para poder mejorar las
dificultades que se presentan actualmente en esta area. Cabe mencionar que dicho cuestionario
estuvo compuesto por 8 preguntas se plantearon 4 concernientes a la primera variable
independiente (Manejo de software de oficina) y 4 preguntas a la segunda variable dependiente
(gestion financiera).

SITUACIONES DETECTADAS (HALLAZGOS)

La entrevista fue dirigida a las secretarias del area contable de la Cooperativa de Ahorro
y Crédito San Antonio de la Ciudad de Vinces, compuesta por 8 preguntas de las cuales se
tomé 3 interrogantes las de mayor relevancia vinculadas a la variable dependiente-
independiente para manifestar y puntualizar de manera mas resumida el entorno que pasan las

implicadas.

1. ¢Considera usted que mantiene un dominio vigoroso ante el manejo de los diferentes

softwares de oficina que se deben utilizar en esta area?

No, mantengo un dominio normal-regular se me dificulta conocer el manejo de todos los

softwares que se utiliza en esta area, dado que no somos capacitadas con regularidad.

Andlisis

Con respecto a lo descrito, se manifiesta que las secretarias tienen un bajo nivel de
conocimiento acerca de los diferentes programas que se utilizan en dicha area, es decir, no

cuentan con la experiencia necesaria para manejar cabalmente los programas informaticos,
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dado que esto es un problema muy serio, puesto que, si no se domina correctamente estos
softwares no se lograra que la entidad tenga resultados positivos en cuanto a la gestion
financiera, trayendo esto como desventaja el retardo de procesos. Ademas, existen suite que
son muy féciles de manejar y son es de gran ventaja dado que les permite almacenar en gran
cantidad de informacion con el propdsito que las oficinas no se vean sobrecargadas de tantas
capetas, folders que con el paso del tiempo los documentos se van deteriorando, y, por ende,

su ambiente laboral serd mas amplio y productivo.

. ¢Cree usted, que seria bueno que se proporcione capacitaciones para que se empleen

y manipulen correctamente los softwares de oficina en esta area?

Si, mas que todo en esta area porque es aqui donde se realiza practicamente todo el proceso,
gestiones que brinda esta institucion, y por el momento no contamos con alguien

especializado en el dominio de estos sistemas.

Andlisis

En relacién a lo expuesto, se pudo detectar que las secretarias estan dispuestas a recibir
este tipo de capacitaciones en cuanto como se debe emplear, manipular correctamente estos
programas, dado que, hacen hincapié en que, esta area es donde se realiza todo el proceso
de lo que ofrece esta institucion, y no cuentan con alguien especializado en la programacion
de estos softwares, y por ende ellas necesitan estar capacitadas, es decir, estar preparadas y
actualizadas con la tecnologia para dar una mejor atencion a sus usuarios. Ademas, se pudo
constatar mediante las técnicas que se utilizé que no llevan un control adecuado de las

gestiones que se realizan en la empresa por la falta de conocimiento de las suites.

. ¢Cree usted que con modelo de gestion financiera mejoraria la situacion econémica

financiera de la Cooperativa?

Si, porque con un modelo de gestion nos permitira analizar, diagnosticar, y méas que todo

detectar las deficiencias financieras.
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Analisis

Finalmente, esta es una de las interrogantes con mayor importancia, dado que, las
secretarias manifiestan que se debe contar con un modelo de gestion financiera, puesto que,
esto le beneficiara a la institucion porque, permitird implantar un vinculo con los procesos
relacionados, es decir, dogmatizar el soporte financiero para el correcto funcionamiento,
registrando arduamente los recursos de la institucion y asi cumplir con los objetivos
propuestos por la misma. Cabe resaltar, que los modelos de gestion-financiera son de suma
relevancia para las entidades que manipulan cantidades de informacién diaria, por lo tanto,

es necesario que la Cooperativa cuente con estandar de gestion financiera.

SOLUCIONES PLANTEADAS

De acuerdo a la técnica propuesta para conseguir informacion acertada ante el tema
proyectado, la entrevista fue la herramienta utilizada para detectar los problemas que
exteriorizan las secretarias del area contable. Una vez detectado los hallazgos, fue mas factible
descubrir las anomalias con respecto al manejo de software y su aportacion en la gestion

financiera, que existe en esta area. A continuacion, se trazan las siguientes soluciones:

> Se sugiere, que las secretarias sean participes de capacitaciones, talleres, ademas que
deben tomar un curso en cuanto al manejo de estos programas, dado que ellas estan
encargadas de transmitir todo el proceso de lo que es la gestion financiera, y por ende
ellas deben estar totalmente capacitadas para resolver este tipo de inconvenientes, en
cuanto a las prestaciones que realiza la institucion, y de esta forma brindar un mejor

servicio a sus clientes, agilizando los diferentes procesos.

» Brindar capacitaciones a las secretarias del area contable para que logren desempefiarse
de forma adecuada en sus labores, dado que estos problemas se han estado suscitando
por la falta de conocimiento, ademas se sugiere que la institucion cuente con alguien

especializado en la rama de la programacion de estos softwares, puesto que esto no solo
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ayudara al rendimiento de las secretarias sino a la institucion, dado que todo se puede
mejorar si se trabaja en conjunto y de esta forma hacerle frente a la competencia, es
decir, los usuarios al ver mayor productividad de la agilizacion de los tramites optaran

por realizar sus prestaciones a la misma.

Otra via de solucion es que la institucion cuente con un modelo de gestion financiera,
es decir, opte por indicadores financieros que le permitan saber el estado de salud de su
organizacion y de esta forma detectar a tiempo cualquier anomalia, con el fin de
fortalecer el manejo de los diferentes tipos de software que utiliza esta area. Ademas,
otra opcidn es que evalien mediante monitoreos mensuales el rendimiento empresarial

dado que esto permitird conocer si la institucion esta trazando los objetivos propuestos.
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CONCLUSIONES

En cuanto al proceso que se ha llevado de acuerdo a los efectos alcanzados en el tiempo

de la investigacion y en la aplicacion de la entrevista se alcanzo las siguientes conclusiones:

> Las ejecutivas entrevistadas demostraron un interés por recibir capacitaciones sobre el
manejo de estos programas (software), sefialando que no tienen un nivel de dominio
avanzado, y a modo de como ha ido cambiando el avance de la tecnologia se ha ido
olvidando o dejando atrés a la oficina de papel por una oficina digital, y es por ello, que
las secretarias necesitan tener la suficiente preparacion, dado que hoy en dia todo se

maneja de manera digital, como son los archivos que deben ser presentados.

> En definitiva, cabe aludir y hacer insistencia que, en toda institucion y mas cuando se
trata de instituciones que brindan servicios financieros, debe haber una persona
especializada en programacion de software, dado que, hoy en dia la mayoria por no
decir todos los dispositivos tecnologicos vienen integrados diferentes tipos de suite, y
por ende, las secretarias necesitan fortalecer esa falta de conocimiento, y més que todo
al conocer la instalacion de estos indicadores ser4 de gran ventaja porque podran

respaldar la informacion de manera Unica y segura.

RECOMENDACIONES

En definitiva, se recomienda a las secretarias del area contable que sean participes de
capacitaciones, talleres sobre el manejo de los diferentes tipos de software, es decir, fortalezcan
sus conocimientos, dado que, su nivel de dominio es basico-regular y por ende estos programas
0 suite siempre estan en constante actualizacion, es por ello, que ellas deben conocer el correcto
manejo de los mismos. Ademas, se recomienda que busquen el asesoramiento de alguien
especializado. También se sugiere a las autoridades que implanten indicadores o versus creen
un modelo de gestion, dado que, esto les permitird evaluar mensualmente la situacion de la
organizacion, es decir, les permitira conocer si se estan llevando a cabalidad los objetivos

planteados.
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ANEXO #1

OFICIO DE ASIGNACION DE DOCENTE TUTOR

CARRERA DE SECRETARIADO i
EJECUTIVO BILINGUE _."5
UNIVERSIDAD TECNICA DE BABAHOYO

OFICIO- C.T-S.E.B.-FCJSE. -026-2022

De: MSc. Viviana Onofre Zapata
COORDINADORA COMISION DE TITULACION DE LA CARRERA

Para: Estudiantes de Secretanado Ejecutivo Bilingiie

Asunto: Temas aprobados v asignacion de docente tutor

Fecha: Lunes 14 de febrero del 2022

Estimados estudiantes,

Mediante Resolucion CD-FAC.C.J.S E— SO-001-RES-003-2022 se aprueba la nomina de
docentes tutores para los estudiantes inscritos en el proceso de titulacion Diciembre 2021-

Abril 2022, de la carrera de Secretariado Ejecutivo Bilingiie.

Por tanto, a continuacion se adjunta la matriz en donde constan los estudiantes, el tema
aprobado por los arbitros y el docente tutor asignado para llevar a cabo la fase practica del
examen complexivo.

Particular que comunico para los fines legales pertinentes

Atentamente,

Ing. Viviana Onofre Zapata, MSc.
COORDINADORA COMISION DE TITL_'—_I_,ACII‘E}N CARRERA DE
SECERETARIADO EJECUTIVO EBILINGUE
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ANEXO # 2

EVIDENCIA DEL RECIBIDO POR PARTE DE LA GERENCIA DE LA
COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO SAN ANTONIO DE LA CIUDAD DE

VINCES.

A

CARRERA DE SECRETARIADO
EJECUTIVO BILINGUE ﬁ
UNIVERSIDAD TECNICA DE BABAHOYO

Babahoyo marzo 10, 2022

Ing.

Miguel Angel Valle Gaibor

GERENTE GENERAL DE LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO SAN ANTONIO DEL CANTON
VINCES.

Presente. —

De mis consideraciones:

Reciba un cordial saludo de quien suscribe, la presente tiene la finalidad de darle a conocer que él sefior
BURGOS CORTEZ JOSTYN STEVEN, con cedula de identidad # 1207376698, estudiante del octavo semestre
de la carrera de Secretariado Ejecutivo Bilingle de la Facultad de Ciencias Juridicas, Sociales y de la
Educacion de la Universidad Técnica de Babahoyo, ¢¢ encuentra en el proceso de TITULACION, por tal
motivo solicito a Usted de la manera mas comedidy,7< le permita al estudiante mencionado realizar su
trabajo de investigacidn en la empresa que Usted acertadamente dirige; ademas que se le brinde
informacidn de la empresa coma son: razdn social de Iz empresa, misidn, vision, organigrama, actividad
econdmica, valores institucionales, numeros de empleados que laboran y dreas departamentales de la
empresa; ademads se le brinde |a facilidad para realizar la respectiva encuesta para su proceso de
Investigaclon. La investigacidn se enfocard exclusivamente en el drea contable con el tema: “MANEJO DE
SOFTWARE DE OFICINA Y SU APORTACION EN EL DESARROLLO DE LA GESTION FINANCIERA DE LAS
SECRETARIAS DEL AREA CONTABLE DE LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO SAN ANTONIO DE LA
CIUDAD DE VINCES".

Por la atencidn favorable que se sirvan dar a la presente, reciban mis agradecimientos personales e
institucionales.

De Usted, muy atentamente;

o DY)

Lic. Maria Elena Salazar Sanchez. MSc.,
COORDINADORA DE LA CARRERA
SECRETARIADO EJECUTIVO BILINGUE
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ANEXO #3

ENTREVISTA APLICADA A LAS SECRETARIAS DE LA COOPERATIVA DE
AHORRO Y CREDITO SAN ANTONIO DE LA CIUDAD DE VINCES.

Nombre de la Entrevistada:

1. ¢Considera usted que mantiene un dominio vigoroso ante el manejo de los diferentes

softwares de oficina que se deben utilizar en esta area?

2. ¢Usted como secretaria encargada de esta &rea maneja algun tipo de software para

respaldar la informacion que se recepta?

3. ¢Enestaarea disponen del uso constante de la suite de Outlook para manipular métodos

(enviar-recibir) via correo electrénico?

4. ¢Cree usted, que seria bueno que se proporcione capacitaciones para que se empleen y

manipulen correctamente los softwares de oficina en esta area?

5. ¢La Cooperativa de ahorro y crédito San Antonio cuenta con indicadores de gestién

financiera?

6. ¢Cree usted que con modelo de gestion financiera mejoraria la situacion econémica

financiera de la Cooperativa?

7. ¢Desde su punto de vista, considera usted que al contar con un software de gestidn

financiera la informacion se mantendria segura?

8. ¢Existe un estandar o modelo de gestién financiera en la Cooperativa de ahorro y

crédito San Antonio de la ciudad de Vinces?
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ANEXO # 4

ANALISIS REALIZADO DE LA ENTREVISTA APLICADA A LAS SECRETARIAS
DE LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO SAN ANTONIO DE LA CIUDAD
DE VINCES.

1. ¢Considera usted que mantiene un dominio vigoroso ante el manejo de los

diferentes softwares de oficina que se deben utilizar en esta area?

No, mantengo un dominio normal-regular se me dificulta conocer el manejo de todos
los softwares que se utiliza en esta area, dado que no somos capacitadas con
regularidad.

Andlisis

Con respecto a lo descrito, se manifiesta que las secretarias tienen un bajo nivel de
conocimiento acerca de los diferentes programas que se utilizan en dicha area, es decir,
no cuentan con la experiencia necesaria para manejar cabalmente los programas
informaticos, dado que esto es un problema muy serio, puesto que, si ho se domina
correctamente estos softwares no se logrard que la entidad tenga resultados positivos

en cuanto a la gestion financiera, trayendo esto como desventaja el retardo de procesos.

2. ¢Cree usted, que seria bueno que se proporcione capacitaciones para que se empleen

y manipulen correctamente los softwares de oficina en esta area?

Si, mas que todo en esta area porque es aqui donde se realiza practicamente todo el
proceso, gestiones que brinda esta institucién, y por el momento no contamos con

alguien especializado en el dominio de estos sistemas.

Analisis

En relacion a lo expuesto, se pudo detectar que las secretarias estan dispuestas a recibir

este tipo de capacitaciones en cuanto como se debe emplear, manipular correctamente
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estos programas, dado que, hacen hincapié en que esta area es donde se realiza todo el
proceso de lo que ofrece esta institucion, y no cuentan con alguien especializado en la
programacion de estos softwares, y por ende ellas necesitan estar capacitadas, es decir,
estar preparadas y actualizadas con la tecnologia para dar una mejor atencion a sus

usuarios.

3. ¢Cree usted que con modelo de gestion financiera mejoraria la situacion economica

financiera de la Cooperativa?

Si, porque con un modelo de gestion nos permitira analizar, diagnosticar, y mas que

todo detectar las deficiencias financieras.

Andlisis

Finalmente, esta es una de las interrogantes con mayor importancia, dado que, las
secretarias manifiestan que se debe contar con un modelo de gestidn financiera, puesto
que, esto le beneficiara a la institucidon porque, permitird implantar un vinculo con los
procesos relacionados, es decir, dogmatizar el soporte financiero para el correcto
funcionamiento, registrando arduamente los recursos de la institucion y asi cumplir con

los objetivos propuestos por la misma.
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ANEXO #5

EVIDENCIA FOTOGRAFICA DE LA ENTREVISTA REALIZADA
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Ingresando a las instalaciones de la Cooperativa de
Ahorro y Crédito San Antonio de la ciudad de Vinces.

e
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Realizando la respectiva entrevista a las
secretarias del area contable.
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ANEXO # 6

EVIDENCIA FOTOGRAFICA — REUNION ONLINE CON EL DOCENTE TUTOR
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MARIA ELENA SALAZAR SANCHEZ MARTHA LISBETT LOMBEIDA VELOZ NELLY ANYELINE MURILLO PARRALES

*

GINGER VALERIA MONTOYA PENA

Reunidn con mi tutora de estudio de caso Msc, Maria Salazar
Sanchez, socializacion del proceso para el desarrollo del mismo.
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