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Resumen

En el presente estudio de caso titulado “herramientas tecnoldgicas y su influencia
en el &mbito laboral de las secretarias del municipio del cantdn Baba” se busca dar a
conocer la importancia que tienen las herramientas tecnologicas y el conocimiento que
poseen las secretarias dentro de la institucion, ya que mediante fuentes oficiales se
observo un bajo nivel en el conocimiento del personal respecto a las herramientas
tecnoldgicas lo que provoca cierto problema en la atencion a la ciudadania y conlleva a
una inconformidad por parte de la comunidad. Para llegar a un mejor enfoque de manera
directa se decidié encuestar a todo el personal que labora como secretarias dentro de la
institucion y asi poder conocer desde una fuente oficial si éstas poseen o no las
capacidades suficientes y necesarias dentro del ambito tecnoldgico lo que permitira llegar
a una mejor conceptualizacion y plantear recomendaciones que ayuden a dar resultados
positivos dentro de la institucion y hacia la sociedad. Para desarrollar el estudio de caso
sera necesario la aplicacion de la investigacion descriptiva con la que sera posible el
analisis minucioso de la informacion adquirida y los métodos cualitativo y cuantitativo
con lo que se va a analizar y medir los resultados obtenidos en la encuesta realizada como
técnica de recoleccidn de datos para poder llegar a las conclusiones necesarias que den

una solucion a la problematica planteada.

Palabras claves: herramientas tecnoldgicas, capacitaciones, comunidad, secretaria.



Abstract

In this case study entitled "technological tools and their influence in the workplace
of the secretaries of the municipality of Baba canton" it seeks to publicize the importance
of technological tools and the knowledge that the secretaries possess within the
institution, Since, through official sources, a low level of staff knowledge regarding
technological tools was observed, which causes a certain problem in the attention to
citizens and leads to nonconformity on the part of the community. In order to reach a
better approach directly, it was decided to survey all the personnel who work as
secretaries within the institution and thus be able to know from an official source whether
or not they have the sufficient and necessary capacities within the technological field,
which will allow to a better conceptualization and to propose recommendations that help
to give positive results within the institution and towards society. To develop the case
study, it will be necessary to apply descriptive research with which it will be possible to
carry out a detailed analysis of the information acquired and the qualitative and
quantitative methods with which the results obtained in the survey carried out as a
technique will be analyzed and measured. of data collection to be able to reach the

necessary conclusions that give a solution to the problem raised.

Keywords: technological tools, training, community, secretary.
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INTRODUCCION

El propdsito de este estudio de caso se basa en la problematica de las herramientas
tecnoldgicas y su influencia en el &mbito laboral de las secretarias del municipio del
cantdn Baba ya que se observé que existe un bajo nivel en la atencion al momento de que
el personal tenga que hacer uso de herramientas tecnolégicas por lo que se supone que es
la razon principal de la problematica que afecta la comunidady debido a esta situacion el
Gad municipal puede presentar inconvenientes de administracion y coordinacion dentro

de sus instalaciones y los procesos en los que se basa su periodo de desarrollo.

Para la elaboracion del presente estudio de caso se fundament6 en la linea de
investigacion de la Universidad Técnica de Babahoyo microempresa y emprendimiento
qué estd relacionado con la linea de la carrera de secretariado ejecutivo bilingle
tecnologia de la informacion y la comunicacion en las empresas, vinculadas a la sublinea
de investigacién entornos virtuales empresariales, misma que a su vez se enlaza con el
tema herramientas tecnoldgicas y su influencia en el &mbito laboral de las secretarias del

municipio del cantén Baba.

Con el analisis realizado mediante la observacion de la problematica en la
institucion se busca identificar las causas de la problematica y establecer la relacion de
las herramientas tecnoldgicas, para asi ofrecer un servicio de calidad por parte de las
secretarias hacia la comunidad. La presente investigacion permitira un enfoque especifico
en las variables presentadas y relacionarlos con el campo de trabajo para asi fomentar una

mejora en el &mbito de trabajo.

Mediante la investigacion y analisis de todos los conceptos encontrados se logran
obtener definiciones que permitan un mejor enfoque en la tematica investigada y asi
lograr en la comunidad del cantén Baba un mejor ambiente y relacion entre el personal
municipal y la comunidad, promoviendo la atencién al cliente y la presentacién de

soluciones a sus problemas planteados dentro de la relacion que competen a la institucion.

Para el desarrollo de la presente investigacion es necesario la aplicacion de la
investigacion descriptiva qué de manera general permite conceptualizar la informacién

obtenida, mediante los métodos cualitativo y cuantitativo sera posible medir los
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resultados obtenidos. En base a la observacion y la aplicacion de encuestas como técnicas
e instrumentos de investigacion genera informacion directa por parte de los trabajadores

de la institucion en donde se desarrolla la investigacion.

Luego de la aplicacion de la encuesta a las secretarias que laboran en el municipio
del cantdén Baba y mediante las técnicas y métodos aplicados, se genera conclusiones
orientadas a la capacitacion del personal, misma actividad que esta a cargo de directivo
correspondiente, con el fin de ofrecer un mejor servicio a los habitantes del canton y las

areas que este le pertenezcan de manera especifica.

DESARROLLO

Justificacion

La presente investigacion tiene como finalidad analizar la influencia que tiene el
conocimiento de las herramientas tecnoldgicas en el ambito laboral de las secretarias del
canton Baba. Es de conocimiento general que la tecnologia es un recurso indispensable y
necesario en la vida cotidiana, pues, permite compartir informacion sin transportarse
fisicamente de un lugar a otro, almacenar cantidad de datos, compartir informacion
confidencial, entre otros beneficios. Teniendo en cuenta la importancia de los recursos
tecnoldgicos en el ambito laboral de las empresas, resulta imprescindible que el personal

tenga un extenso conocimiento en esta area.

Dentro de las empresas, las secretarias tienen un rol que contribuye a la eficiencia
y productividad de la institucién, lo que resulta necesario para que tengan conocimiento
en todas las areas en que se veran relacionadas, de esta manera se realiza esta
investigacion a fin de conocer si el desconocimiento del adecuado uso de las herramientas
tecnoldgicas y la problematica presentada estan directamente vinculados, teniendo en
cuenta que las secretarias son un elemento importante dentro de la institucion y se
encargan de llevar a cabo todas las actividades indicadas por su jefe o de ofrecer atencion
al cliente.

El presente estudio de caso es realizado porque en la municipalidad de Baba se

observo problemas de atencion por parte de las secretarias lo que genera un inconveniente
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social y se busca el andlisis de estas situaciones para poder generar un ambiente mas
seguro para la comunidad y un servicio de calidad que permita aportar de manera
significativa al desarrollo del pueblo Babense, pues mediante este trabajo sera
identificada también la necesidad de capacitaciones orientas a las secretarias para lograr
una mejor adaptacion de las herramientas tecnoldgicas, viéndose favorecido todo el
personal de trabajo y la comunidad.

Es factible que dentro de las instituciones publicas se promueva una constante
evaluacion y capacitacion sobre las areas tecnoldgicas, pues cada vez toman mayor fuerza
en la sociedad y es necearia la adaptacion a la misma para sacarle el mayor provecho
posible y brindar a los usuarios una atencién de calidad. Al igual que la tecnologia avanza,
el mercado laboral se vuelve mas complejo por lo que las herramientas tecnoldgicas
resultan cada vez mas beneficiosas si se usan de la manera adecuada. Con la presentacion
de este estudio de caso se busca beneficiar directamente a las secretarias del municipio

del canton Baba y la comunidad que hace uso de sus servicios.

Objetivo general

Analizar la influencia que generan las herramientas tecnoldgicas en el ambito
laboral de las secretarias del municipio del cantén Baba mediante la observacién y la
aplicacion de una encuesta que permita medir el grado de conocimiento que tienen en las

herramientas tecnoldgicas y su aplicacion en el campo laboral.

Sustento tedrico

Herramientas tecnolégicas

Las herramientas tecnoldgicas son programas que abarca el software como
hardware tienen el objetivo de ayudar a hacer correctamente una actividad, las
encontramos disponibles en entornos virtuales en donde puedan utilizarse y ejecutar
cualquier tarea. Las herramientas virtuales se encuentran a disposicion de cualquier
persona, pero es necesario saber utilizarlas para poder sacarle el maximo provecho.
Tienen como fin mejorar la calidad de trabajo y ahorrar tiempo ademas de organizar el

tiempo para desarrollar las diferentes actividades.



Segun Cueva (2020) en la actualidad existe una dominante tendencia de procesos
tecnoldgicos que con el pasar del tiempo tienen diferentes grados de complejidad debido
al auge tecnologico que se vive actualmente. A partir de la creacion del primer
microprocesador hasta ahora todas las sociedades han evolucionado convirtiéndose en
una sociedad del conocimiento y de la informacion. La sociedad de la informacion es un
contexto real de muchos paises y ha transformado en la forma de vivir considerando
también los peligros que se asocian a este contexto, pues el surgimiento del internet como
una medida de comunicacién o facilitacion para el desarrollo de ciertos trabajos ha

generado varias caracteristicas de peligro.

El autor se refiere al auge de tecnologias tanto de hardware como de software que
permiten a las empresas acelerar sus procesos de trabajo y el personal debe ser individuos
que tengan conocimiento de las aplicaciones que se necesitan para cubrir las necesidades
de trabajo. También pueden ser definidas como un conjunto de programas informaticos
creados con el fin de facilitar los trabajos y ayudar a obtener resultados deseados con
varios beneficios entre ellos ahorrar tiempo y recursos. Las herramientas que se
encuentran en internet se caracterizan generalmente por poseer grandes alcances y
permiten incluirse en la comunicacion digital. Las herramientas tecnoldgicas han llegado
a ocupar un papel fundamental en las labores cotidianas ya que se vuelven muy versatiles

y aplicarlas en las diferentes areas.

En el analisis de la informacion y competencia digital Barcenas (2019) menciona
que “se requiere que el usuario sea una persona eficaz, autonoma, responsable, reflexiva
y critica” (p.6). Dentro del proceso de trabajo en una institucion, es muy importante
poseer habilidades que permitan un desarrollo adecuado como parte de su trabajo alin mas
en el &mbito tecnoldgico, qué pueda utilizar la informacion disponible y las herramientas,
de tal manera que genere un beneficio y una buena conducta regulando la informacion
que tiene a su disposicion. Con el tiempo las herramientas pueden ser actualizadas o
modificada por lo que se debe estar en constante estudio para poder sacarle el mayor

beneficio posible dentro del ambito laboral.

La tecnologia y sus herramientas puede ayudar a las empresas a mejorar sus
procesos con eficacia y posicionarlas dentro de un clima innovador en donde puedan

adaptarse a un futuro que esta en constante cambio y actualizacion, pero para conseguir
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dicha transformacion es necesario la actualizacién de conocimientos de los trabajadores
de cada institucion a fin de que sean capaces de manejar correctamente las herramientas
que ofrece el mundo virtual teniendo en cuenta sus ventajas y desventajas y tomando las

medidas necesarias para lograr de la empresa un éxito.

Es importante tener en consideracion que las tics son herramientas consideradas
indispensables en los ambitos administrativos, de control al cliente, manejo de
plataformas, mercancias, entre otros. Es decir, permiten generar una competitividad
empresarial qué de gran impacto en la economia de una localidad o un pais. En ciertas
ocasiones el uso de recursos tecnoldgicos simplemente se limita a correo electronicos o
busqueda de informacion en la web, sin embargo, con el pasar del tiempo esas actividades
se vuelven mas complejas por lo que es necesario que las personas tengan el conocimiento
necesario sobre todos los programas que nos ofrece la web. (Mufioz, Inda, Gonzales, &
Alvarez, 2019).

Es posible que la falta de inversion en este aspecto tecnoldgico retrase el progreso
de una empresa por lo que se debe tener en consideracion todo lo relacionado a
programadores tanto de hardware como de software para no caer en un déficit de esta area
en relacion a las otras empresas (competencia). Segun lo menciona Pérez (2019) “La
tecnologia y el acceso internet han facilitado la vida cotidiana de todas las personas
incluso han aportado al conocimiento y las comunicaciones” (p.108). Esto para permitir
estar constantemente conectados entre si. La inmersion en el mundo digital y el uso de
nuevas herramientas tecnoldgicas en el desarrollo laboral hace que se amplie el contenido
en la vida profesional y personal la introduccién a nuevas tecnologias es considerado

flexible ya que posee diversas herramientas para poder adaptarse.

Actualmente la tecnologia esta presente en la mayoria de las actividades de los
seres humanos y cabe necesario mencionar que es un elemento importante en el desarrollo
de laboral de las organizaciones también se puede verificar las facilidades que ofrece
tanto en generar riquezas y en facilitar procesos educativos y empresariales minimizando
el trabajo de la busqueda de informacion o la comunicacion entre personas de diferentes
lugares, sin embargo, es real que las herramientas tecnoldgicas facilitan la vida y el
trabajo pero existen dificultades para ciertas personas en el momento de implementar

estas actividades ya que no tienen los conocimientos necesarios.
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Caracteristicas de las herramientas tecnoldgicas

Las herramientas tecnoldgicas cambian con el pasar de los tiempos sin embargo
podemos definir ciertas caracteristicas que las identifican de manera constante a pesar de
la evolucion que tengan. Mediante esta informacion queda evidenciado que las
herramientas tecnoldgicas como tales conllevan a una modernizacion y cambio constante
en los procesos humanos y empresariales, por lo cual, parezca razonable o no la
interaccion de la tecnologia en la sociedad es inevitable ya que dia a dia se ve como algo
necesario, asi lo mencionan (Herrera, Hernandez, Castillo, & Arriola, 2019). Las

caracteristicas son presentadas a continuacion:

e Herramientas tecnoldgicas permiten interconectar varias tecnologias
para de esta manera generar herramientas de comunicacion.

e Se encuentran constantemente en evolucidon cambio y desarrollo.

e Las podemos encontrar inmersas en actividades financieras educativas
econdmicas culturales industriales cientificas entre otros.

e Pueden ser adaptadas a todas las necesidades de las personas y del
mercado laboral.

e Permitan estimular la interacciéon entre usuarios y de esta manera
también transmitir datos mediante dispositivos.

e SeEjecutan a gran velocidad gracias a las coberturas de internet (Herrera,

Hernandez, Castillo, & Arriola, 2019).

Para acceder a un servicio de internet o herramientas tecnoldgicas no son
necesarias muchas cosas, solo basta con un aparato tecnolégico y conexién a internet lo
que en ciertas ocasiones estd a disposicién de casi todos, pero es importante tener en
cuenta que para el correcto uso de herramientas tecnoldgicas es necesario desarrollar o
poseer habilidades y ciertos conocimientos con el fin de dar el uso adecuado y no correr
riesgos presentes en esta area. Tener acceso a estos programas y el uso adecuado va a
permitir acceder a informacion de calidad en un corto tiempo esto comparando con la
antigua modalidad de buscar en bibliotecas, periddicos, revistas (de manera presencial).

Ventajas del uso de herramientas tecnolégicas en el ambito laboral
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A lo largo del tiempo las maquinas han servido de ayuda para los trabajadores y
las empresas lo que ha conllevado a una mejor produccion, esta claro que se puede ahorrar
mucho tiempo y recursos econdémicos por lo que resulta factible para el mundo
empresarial, esto ha causado gque se vea una constante evolucidn para generar mejores
actualizaciones y de esta manera mejores resultados. La tecnologia y las herramientas
tecnoldgicas se han convertido en un gran aliado en la toma de decisiones de las empresas
ya que mediante esto se puede entregar informacion importante y confidencial de manera

segura, siempre y cuando se tomen las medidas necesarias.

La importancia de las herramientas tecnoldgicas dentro de las empresas no solo
influye en las actividades individuales, sino que tiene relacion en la implementacion de
nuevos procesos necesarios dentro de la institucién, a continuacién, se presentan las
principales ventajas del uso de herramientas tecnoldgicas en el &mbito laboral como lo
menciona (Gonzéles, 2021):

e Facilidad en el acceso a informacion.

e Optimiza considerablemente la gestion administrativa interna.
e Da perfeccidn a la gestion del producto o servicio brindado.

e Facilita la colaboracidn con otras personas.

e Logray genera nuevas oportunidades.

e Promueve la creacion de sociedades entre grandes empresas.
e Facilita la instrumentacion de politicas.

e Estimula la creatividad.

e Facilita la comunicacion.

Las herramientas tecnoldgicas actualmente generan cambios con rapidez y estan
en constante actualizacion lo que en ciertas ocasiones tiene efectos abrumadores debido
a la complejidad o frecuencia de las actualizaciones, sin embargo, todo esto nos hace la
vida mas facil si se la sabe usar correctamente y se tiene el conocimiento de sus procesos.
Por ello es necesario que las personas se capaciten con la adecuada informacién con el
fin de implementar estas herramientas de manera se conviertan en un apoyo y un beneficio

de la empresa.
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Ambito laboral de las secretarias

Las secretarias suelen ser conocidas como auxiliar administrativo ya que son
importantes dentro de la empresa o institucion donde labora. No solo esta encargada de
cumplir 6rdenes de su, tener conocimientos administrativos, atender el teléfono o poseer
simpatia, sino que también debe poseer una serie de actitudes y cualidades que le permitan
relacionar lazos de amistad, honestidad y confianza con su jefe y clientes Asi mismo es
una profesion que requiere de discrecion y lealtad con la institucion que represente. Al
considerar el entorno laboral en donde se debe desarrollar el trabajo de las secretarias es

importante tener en cuenta el desempefio profesional y constatar que sea exitoso.

En un documento de Campell (2020) menciona que “Las secretarias en su ambito
laboral deben desarrollar competencias administrativas que les permitan gestionar,
organizar, transmitir y elaborar informacién” lo que va a proporcionar un apoyo
administrativo y desarrollar adecuadamente sus funciones en estos aspectos, son
relacionados la programacion, correo electronico, contestar llamadas y responder
preguntas o dudas de los usuarios por lo que debe estar preparada para dar solucion a
todas las problematicas que se puedan presentar. La secretaria debe poseer capacidades
con las que puedas desenvolverse en su ocupacién profesional y de esto va a depender su
permanencia 0 no en la empresa. Desde una perspectiva profesional y social se puede
decir que el estudio competencias se da a partir de una vision funcionalista conductista o

constructivista.

Uno de los aspectos mas importantes es que la secretaria debe poseer
conocimientos técnicos ya que sus tareas a menudo se veran vinculadas con actividades
matematicas y mecanica cientificas y especialmente de tecnologia por lo que debe
conocer la informacion necesaria y poseer los conocimientos requeridos a fin de que
pueda desarrollar sus actividades de manera adecuada. Los conocimientos adquiridos a
lo largo de la vida profesional de una secretaria estan en constante cambio y evolucion
dependiendo su lugar de trabajo o las capacitaciones que reciba se debe tener en cuenta
que todas estas actividades y evoluciones se den de manera positiva con el fin de ser cada

vez mejores profesionales y adaptarse al &ambito laboral que pertenece.
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Las relaciones laborales de las secretarias pueden ser vistas como un proceso
integral y complejo en donde es posible brindar atencion para dar solucion a las
necesidades requeridas por los usuarios y es algo normal ya que pasa a ser parte del
desempefio laboral. La falta de organizacion dentro de un ambiente laboral es muy
significativa pues cuando no se desarrolla una organizacion adecuada el ambiente va a
carecer de liderazgo y tendra debilidad en la empresa lo que va a dar como resultado una

baja produccién.

El estudio de las competencias laborales y el entorno en el que se desarrollen esta
relacionado al ambiente que puede existir entre los empleados y los jefes ya que una buena
relacién va generar un ambiente positivo y posteriormente una mejor calidad de trabajo.
La falta de una buena relacion laboral conduce a una mala comunicacion dentro de las
instituciones, lo mismo va a generar diferentes problemas de desconfianza y falta de

trabajo en equipo.

Perfil de las secretarias

Las empresas 0 instituciones, requieren en sus instalaciones personal capaz de
desarrollar las actividades necesarias para generar una buena productividad. Las
secretarias forman parte fundamental e importante por lo que su perfil laboral es un poco
complejo a fin de que la persona contratada sea capaz de dar solucidn a las problematicas
que se le puedan presentar en su ambito laboral. La secretaria contratada debe tener la
capacidad de desarrollar multiples actividades a la ves y desarrollarlas con eficacia y
eficiencia de tal manera que su trabajo sea 6ptimo y lograr una satisfaccion en los clientes
y jefes, para lograr esto es necesario que posea habilidades de ética, comunicacion,
relaciones publicas, tecnolégicas y conocimientos técnicos, asi como inteligencia

emaocional.

Otro de los aspectos importantes dentro del perfil profesional de una secretaria es
el caracter cognitivo con el que desarrolle su formacién lo cual esta organizado en un
conjunto de habilidades, conocimientos y competencias que de manera general van a ser
utilizados o empleados en sus actividades cotidianas. Las universidades en formacion de
las secretarias ejecutivas tienen en cuenta todas las demandas laborales que se presentan

por lo que promueven en sus estudiantes un perfil formativo con el que se pueda cumplir
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con las demandas y de esta manera formar licenciadas en secretariado ejecutivo con una
base humanistica, cientifica y técnica para contribuir en el desarrollo del entorno
administrativo social y cultural con capacidad de ejecutar con responsabilidad los

requerimientos de la empresa o institucion en donde elaboren.

Dentro del dmbito laboral el perfil de la secretaria ejecutiva ha evolucionado
debido a las diversas demandas qué se encuentran en el mercado, en esto influye la
economia, globalizacion y politica. Constantemente el perfil sigue evolucionando, asi
como evoluciona de manera trascendental cada dia avanza en la sociedad moderna, el rol
en que se puede desenvolver. Es necesario hacer uso de la tecnologia pues estamos
inmersos en ella y las labores secretariales pueden desarrollarse de mejor manera con la

implementacidn de herramientas tecnoldgicas (Gutiérrez, 2018).

Dentro del perfil de la secretaria podemos encontrar las siguientes capacidades

mencionadas por (Gutiérrez, 2018):

e Eticay honestidad.

e Espiritu de servicio.

e Capacidad para comunicar y escuchar.

e Paciencia y tranquilidad.

e Iniciativa.

e Poseer sentido del humor.

e Discrecion ante temas confidenciales.

e Disponibilidad de tiempo.

e Capacidad para trabajar bajo presion.

e Rapidez.

e Simpatia y amabilidad.

e Buena presentacion personal.

e Atender a las llamadas con rapidez y espontaneidad.
e Discrecion ante temas sensibles.

e Conocimiento de idiomas.

e Saber ordenar correctamente los archivos.

e Organizacion en el trabajo.
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e Hacer uso correcto de herramientas tecnologicas.

e (Gestidn de las secretarias.

La gestion de la secretaria ejecutiva en el dmbito laboral es vincular los
conocimientos hacia una correcta productividad y generar incremento en la rentabilidad
para asi reflejar sus conocimientos intelectuales en el beneficio de la empresa. Las
estrategias para gestionar capacidades en los trabajadores estan enfocadas en contratar
personas que apoyen la obtencidén de objetivos en la institucion es decir que estén
comprometidos directamente en su labor con el fin de generar ventajas competitivas.
(Acosta, 2020).

Los gerentes de las empresas cuentan con la gestion de las secretarias ejecutivas
lo que permite mantener la constante informacion de las actividades realizadas y una
documentacién organizada y disponible al momento que ellos las quieren. Pero para esto
es necesario poseer al personal adecuado que sea capaz de organizar, coordinar,
direccionar y planificar todas las actividades requeridas. Las secretarias ejecutivas deben
poseer cualidades con las que se les permitan gozar de competencias dentro de la empresa,
las caracteristicas son responsabilidad, lealtad, honestidad, profesionalismo, habilidades

aptas para el trabajo y liderazgo asi lo menciona (Acosta, 2020).

Las secretarias ejecutivas pueden gestionar sus actividades basandose al
cumplimiento de sus responsabilidades de manera eficiente y eficaz para llevar una
adecuada actividad laboral considerando las previas normas establecidas. Considerando
todo lo mencionado se tiene en cuenta que la labor de la secretaria no es muy simple ya
que su desempefio genera gran impacto en la empresa por lo que sus conocimientos deben
estar constantemente actualizados a fin de gestionar una correcta toma de decisiones para

dar soluciones a las problematicas presentadas en el campo laboral.

Técnicas aplicadas para la recoleccion de informacion

Tipo de investigacion

Investigacion descriptiva
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La investigacion descriptiva permite puntualizar las caracteristicas de las
herramientas tecnoldgicas y la influencia que tienen en el &mbito laboral de las
secretarias, la investigacion descriptiva permite responder el por qué se presenta la
problematica planteada en el estudio de caso. Mediante esta investigacion serd posible
crear preguntas y analizar los datos que se obtengan a fin de llegar a conclusiones que
beneficien el desempefio laboral de las secretarias del cantén Baba.

Método

Método cualitativo-cuantitativo

Los métodos cualitativo y cuantitativo van a permitir buscar las causas y
relaciones entre las herramientas tecnoldgicas y el &mbito laboral de las secretarias para
luego generar interpretaciones y estadisticas que permitan obtener informacion nueva y
precisa. También va a permitir obtener una mejor comprension sobre el uso de estas
herramientas y la importancia de conocer cada uno de sus procesos a fin de hacer de ellas

un aporte para la sociedad.
Técnica

Observacion

La técnica de observacion permite dar inicio a la investigacion con la que se
identificd la problematica entre las herramientas tecnoldgicas y el poco conocimiento por

parte de las secretarias.

Encuesta

Mediante una encuesta se ha podido explorar de manera directa en la institucion
en donde se desarrolla la investigacion a fin de determinar la influencia que existe en el
correcto uso o no de las herramientas tecnoldgicas por parte de las secretarias.

Instrumento

Cuestionario

El cuestionario como instrumento ha permitido recolectar informacion relevante
de las herramientas tecnoldgicas y la influencia de estds en el &mbito laboral de la
secretaria del municipio del canton Baba para poder generar conclusiones en base a las

tabulaciones correspondientes y el anlisis de los resultados obtenidos.
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Resultados obtenidos

La elaboracion del presente estudio de caso estd enfocada en analizar la influencia
que generan las herramientas tecnologicas en el ambito laboral de las secretarias del
municipio del cantdn Baba se realizd una encuesta a todo el personal que trabaja como
secretario en las instalaciones del municipio del canton Baba con el fin de recolectar
informacién que permita un mejor enfoque en la investigacion y la obtencion de
resultados.
¢Cree usted que el uso de las herramientas tecnoldgicas es de utilidad para facilitar el

trabajo de las secretarias?

Herramientas tecnoldgicas para facilitar el trabajo en las secretarias

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
totalmente en desacuerdo 3 20%
Desacuerdo 0 0%
no opina 1 6%
Acuerdo 1 6%
totalmente de acuerdo 10 67%
Total 15 100%

Elaborado por: Moreira Betsy.
Fuente: Encuesta a las secretarias del municipio del canton Baba.

Herramientas tecnoldgicas para facilitar el trabajo en las secretarias

N

=TD =D =NO =A =TA

Elaborado por: Moreira Betsy.

Fuente: Encuesta a las secretarias del municipio del canton Baba.

Analisis: de acuerdo a los resultados obtenidos en la aplicacion de la encuesta a las
secretarias del municipio en el canton Baba se obtuvo un 20% que estan totalmente en
desacuerdo en que el uso de las herramientas tecnologicas es de utilidad para facilitar el
trabajo de las secretarias, un 6% decidid no opinar, un 6% esta de acuerdo y el 68% esta
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totalmente de acuerdo, lo que da como resultado un mayor porcentaje que considera el
uso de las herramientas tecnoldgicas es de utilidad para facilitar el trabajo de las

secretarias motivo por el cual resulta importante la presente investigacion.

¢Considera que el uso de herramientas tecnoldgicas influye de manera positiva en sus
actividades laborales?

Uso de herramientas tecnoldgicas.

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Totalmente en desacuerdo 3 20%

Acuerdo 4 53%

Totalmente Acuerdo 8 67%

Total 15 100%

Elaborado por: Moreira Betsy.
Fuente: Encuesta a las secretarias del municipio del cantén Baba.

Uso de herramientas tecnoldgicas.

—

=TD = A =TA

Elaborado por: Moreira Betsy.
Fuente: Encuesta a las secretarias del municipio del canton Baba.

Anélisis: en base a los resultados obtenidos en la aplicacién de la encuesta a las
secretarias del municipio en el canton Baba se obtuvo un 20% que estan totalmente en
desacuerdo en que el uso de herramientas tecnoldgicas influye de manera positiva en sus
actividades laborales, un 53% esta de acuerdo y el 67% esta totalmente de acuerdo, lo que
da como resultado un mayor porcentaje que considera que el uso de herramientas
tecnoldgicas influye de manera positiva en sus actividades laborales lo que da un
resultado positivo en la implementacion de medidas para que las secretarias tengan mejor

manejo de los recursos tecnologicos.

¢Esta usted de acuerdo en recibir capacitaciones sobre el uso de herramientas

tecnologicas?
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Capacitaciones sobre el uso de herramientas tecnologicas

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 15 100%

NO 0 0%

Total 15 100%

Elaborado por: Moreira Betsy.
Fuente: Encuesta a las secretarias del municipio del canton Baba.

Capacitaciones sobre el uso de herramientas tecnologicas

=S| =NO =

Elaborado por: Moreira Betsy.
Fuente: Encuesta a las secretarias del municipio del canton Baba.

Analisis: en base a los resultados obtenidos en la aplicacién de la encuesta a las
secretarias del municipio en el canton Baba se obtuvo una respuesta total del 100% que
si estd de acuerdo en recibir capacitaciones sobre el uso de herramientas tecnoldgicas por
lo que la recomendacidn principal del presente estudio de caso es totalmente aceptable.

Soluciones planteadas

e En base a las respuestas obtenidas mediante la encuesta realizada se puede
identificar qué las secretarias de la institucién en donde se desarrolla la
investigacion si consideran a las herramientas tecnoldgicas como recursos de
utilidad que ayuda a facilitar su trabajo, sin embargo, no existe el conocimiento
adecuado del uso correcto de estos recursos lo que provoca un inadecuado
desarrollo de las actividades a cargo de las secretarias, esto conlleva a plantear un
analisis de la situacidn con el fin de establecer las recomendaciones que permitan

reducir este problema.
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Algunas de las personas a quiénes se les aplico la encuesta consideraron que el
uso de herramientas tecnologicas no influye de manera positiva en sus actividades
laborales sin embargo el mayor porcentaje indicé que si consideraba influyente de
manera positiva. En base a los resultados se llega a una orientacion importante
respecto a la importancia de las herramientas tecnoldgicas sin embargo aun
persiste un bajo conocimiento respecto al manejo de estas herramientas, por parte
del personal del municipio del canton Baba por lo que se plantea requerir acciones
por parte de la alcaldesa a fin de gestionar medidas que conlleven a reducir esta

situacion.

En base a la informacion obtenida con un poco conocimiento por parte de las
secretarias respecto al uso de herramientas tecnoldgicas se ha terminado la
aplicacion de capacitaciones en esta area, ya que en su totalidad del 100% las
personas encuestadas indicaron que si estarian de acuerdo en recibir
capacitaciones sobre el uso adecuado de las herramientas tecnoldgicas que
facilitarian sus labores dentro de la institucion y promoveria asi una mejor

atencion a la comunidad.
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CONCLUSIONES

Mediante la encuesta realizada y con el analisis de la informacion obtenida en la
observacion de la situacion planteada y la encuesta realizada se puede verificar
que dentro de la institucion donde se realiz6 la investigacion el uso de
herramientas tecnologicas es de gran utilidad dentro de la labor de las secretarias,
sin embargo, al no poseer el conocimiento adecuado en esta area se producen
inconvenientes tanto de atencion al cliente cdmo en las actividades realizadas

dentro de la institucion lo que provoca una mala organizacion a nivel cantonal.

Las herramientas tecnoldgicas evidentemente influyen de manera positiva en las
actividades laborales de las secretarias, pero al igual que el punto anterior es
necesario el conocimiento y manejo adecuado de estos recursos para poder sacarle
provecho y ofrecerle a la comunidad un trabajo de calidad que permita satisfacer
las necesidades del pueblo y asi mantener un alto indice de colaboracién dentro

de la institucién.

Considerando el bajo nivel de conocimiento sobre el uso de las herramientas
tecnoldgicas y en base a una de las preguntas de la encuestae llega a la conclusion
de requerir al area competente qué se ejecute un plan en el que se desarrollen
capacitaciones dirigidas a los trabajadores de la institucién en donde se pueda
demostrar el correcto uso de las herramientas tecnoldgicas para que asi pueda

ofrecer un servicio de calidad y tengan un rendimiento laboral adecuado.
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Recomendaciones

Tras el andlisis de tesis, revistas, proyectos, entre otra informacion obtenida en la
encuesta realizada se recomienda a los directivos de gobierno parroquial del cantén Baba
que tomen las medidas necesarias respecto al conocimiento que poseen sus trabajadores
sobre las herramientas tecnoldgicas y que sean planteadas capacitaciones a fin de que los
trabajadores de la institucion conozca el adecuado uso de las herramientas tecnoldgicas

para facilitar su trabajo y ofrecer un servicio de calidad.

Es muy importante tener en cuenta el conocimiento adquirido por parte de los
trabajadores de la institucion y especialmente de las secretarias, que en todos los aspectos
que tengan relacion con dicha empresa y en los usuarios de la misma debido a que es muy

importante a tener en cuenta y desarrollar de manera éptima.
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Anexos

Formato de encuesta

Encuestada: Betsy Moreira

Encuestados: secretarias de Municipio del canto Baba.

Objetivo: Esta encuesta tiene como objetivo analizar la influencia de las herramientas
tecnoldgicas en el &mbito laboral de las secretarias

Lugar: municipio del canton Baba

1.- ¢ Cree usted que el uso de las herramientas tecnologicas es de utilidad para
facilitar el trabajo de las secretarias?

Totalmente en desacuerdo |:| En desacuerdo |:|
Ni de acuerdo ni en desacuerdo |:| De acuerdo |:| Totalmente de acuerdo |:|

2.- ¢ Cree usted que es importante el uso de herramientas tecnoldgicas en la
institucion donde trabaja?

] [ ]

Si no

3.- ¢Considera que el uso de herramientas tecnoldgicas influye de manera positiva
en sus actividades laborales?

Totalmente en desacuerdo |:| En desacuerdo |:|
Ni de acuerdo ni en desacuerdo |:| De acuerdo |:| Totalmente de acuerdo |:|

4.- ¢ Qué herramientas tecnoldgicas utiliza para realizar reuniones Virtuales o
conferencias?

Google Meet[ ] zoom[ ] Team [ ] otra [ ]

5.- ¢ Considera importante recibir constantes capacitaciones sobre recursos
tecnol6gicos?

Totalmente en desacuerdo |:| En desacuerdo |:|
Ni de acuerdo ni en desacuerdo |:| De acuerdo |:| Totalmente de acuerdo |:|

6.- ¢ En qué porcentaje se siente usted capacitada para poder realizar cualquier
tipo de trabajo en el area tecnol6gico?

100%|:| 80%|:| 60%|:| 40%Izl 20% |:| 0%|:|
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7.- ¢Considera que en su lugar de trabajo se emplean las herramientas tecnoldgicas
adecuadas para generar un buen desempefio laboral?

Totalmente en desacuerdo |:| En desacuerdo |:|
Ni de acuerdo ni en desacuerdo |:| De acuerdo |:| Totalmente de acuerdo |:|

8.- ¢ Esta usted de acuerdo en recibir capacitaciones sobre el uso de herramientas

tecnologicas?

si[ ] No[ |
9.- ¢Considera que las secretarias son debidamente capacitadas por las empresas?
Totalmente en desacuerdo |:| En desacuerdo |:|
Ni de acuerdo ni en desacuerdo |:| De acuerdo |:| Totalmente de acuerdo |:|

10.- ¢Esta de acuerdo en que las constantes actualizaciones de las herramientas

tecnologicas mejoran la gestion de las secretarias?

Totalmente en desacuerdo [ | En desacuerdo | |
Ni de acuerdo ni en desacuerdo |:| De acuerdo |:| Totalmente de acuerdo |:|

Tabulacion total de los resultados

Tabla 1

¢ Cree usted que el uso de las herramientas tecnoldgicas es de utilidad para
facilitar el trabajo de las secretarias?

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
TD 3 20%
D 0 0%
NO 1 6%
A 1 6%
TA 10 67%
Total 15 100%

Elaborado por: Moreira Betsy.
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Fuente: Encuesta a las secretarias del municipio del cantén Baba.

Figura 1

¢ Cree usted que el uso de las herramientas tecnoldgicas es de utilidad para facilitar el

trabajo de las secretarias?

—

=TD =D =NO =A =TA

Elaborado por: Moreira Betsy.
Fuente: Encuesta a las secretarias del municipio del canton Baba.
Tabla 2

¢ Cree usted que es importante el uso de herramientas tecnoldgicas en la
institucién donde trabaja?

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 15 100%
NO 0 0%
Total 15 100%

Elaborado por: Moreira Betsy.
Fuente: Encuesta a las secretarias del municipio del cantén Baba.

Figura 2
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¢ Cree usted que es importante el uso de herramientas tecnoldgicas en la institucion
donde trabaja?

=S| =NO =

Elaborado por: Moreira Betsy.
Fuente: Encuesta a las secretarias del municipio del cantén Baba.

Tabla 3

¢Considera que el uso de herramientas tecnolégicas influye de manera positiva en sus
actividades laborales?

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
TD 3 20%
A 4 53%
TA 8 67%
Total 15 100%

Elaborado por: Moreira Betsy.
Fuente: Encuesta a las secretarias del municipio del canton Baba.

Figura 3
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¢Considera que el uso de herramientas tecnolégicas influye de manera positiva en sus
actividades laborales?

=TD =A =TA =

Elaborado por: Moreira Betsy.
Fuente: Encuesta a las secretarias del municipio del canton Baba.

Tabla 4

¢ Qué herramientas tecnoldgicas utiliza para realizar reuniones Virtuales o conferencias?

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
GOOGLE MEET 6 40%
ZOOM 8 53%
TEAM 1 6%
OTRA 0 0%
Total 15 100%

Elaborado por: Moreira Betsy.
Fuente: Encuesta a las secretarias del municipio del canton Baba.

Figura 4
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¢ Qué herramientas tecnoldgicas utiliza para realizar reuniones Virtuales o conferencias?

= GOOGLE MEET =ZOOM = TEAM OTRA

Elaborado por: Moreira Betsy.
Fuente: Encuesta a las secretarias del municipio del canton Baba.

Tabla 5

¢Considera importante recibir constantes capacitaciones sobre recursos tecnol6gicos?

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
TD 2 13%
D 0 0%
NO 0 %
A 5 33%
TA 8 53%
Total 15 100%

Elaborado por: Moreira Betsy.
Fuente: Encuesta a las secretarias del municipio del canton Baba.

Figura 5
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¢Considera importante recibir constantes capacitaciones sobre recursos tecnologicos?

=TD =D =NO =A =TA

Elaborado por: Moreira Betsy.
Fuente: Encuesta a las secretarias del municipio del canton Baba.

Tabla 6

¢En qué porcentaje se siente usted capacitada para poder realizar cualquier tipo de
trabajo en el area tecnoldgico?

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE

0% 0 0%

20% 0 0%

40% 1 6%

60% 1 6%

80% 8 53%

100% 5 40%

Total 15 100%

Elaborado por: Moreira Betsy.
Fuente: Encuesta a las secretarias del municipio del cantén Baba.

Figura 6
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¢En qué porcentaje se siente usted capacitada para poder realizar cualquier tipo de
trabajo en el area tecnoldgico?

=0% =20% =40% =60% =80% =100%

Elaborado por: Moreira Betsy.

Fuente: Encuesta a las secretarias del municipio del canton Baba.

Tabla 7

¢ Considera que en su lugar de trabajo se emplean las herramientas tecnolégicas
adecuadas para generar un buen desempefio laboral?

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
TD 0 0%
D 0 0%
NO 1 6%
A 8 53%
TA 6 40%
Total 15 100%

Elaborado por: Moreira Betsy.

33



Fuente: Encuesta a las secretarias del municipio del cantén Baba.

Figura7

¢Considera que en su lugar de trabajo se emplean las herramientas tecnoldgicas
adecuadas para generar un buen desempefio laboral?

=TD =D =NO =A =TA

Elaborado por: Moreira Betsy.
Fuente: Encuesta a las secretarias del municipio del canton Baba.

Tabla 8

¢ Esta usted de acuerdo en recibir capacitaciones sobre el uso de herramientas
tecnoldgicas?

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 15 100%
NO 0 0%
Total 15 100%

Elaborado por: Moreira Betsy.
Fuente: Encuesta a las secretarias del municipio del cantén Baba.
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Figura 8

¢ Esta usted de acuerdo en recibir capacitaciones sobre el uso de herramientas
tecnologicas?

=S| =NO =

Elaborado por: Moreira Betsy.
Fuente: Encuesta a las secretarias del municipio del canton Baba.

Tabla9

¢Considera que las secretarias son debidamente capacitadas por las empresas?

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
TD 0 0%
D 1 6%
NO 1 6%
A 6 40%
TA 7 47%
Total 15 100%

Elaborado por: Moreira Betsy.
Fuente: Encuesta a las secretarias del municipio del canton Baba.

Figura 9
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¢Considera que las secretarias son debidamente capacitadas por las empresas?

=TD =D =NO =A =TA

Elaborado por: Moreira Betsy.
Fuente: Encuesta a las secretarias del municipio del canton Baba.

Tabla 10

¢Esta de acuerdo en que las constantes actualizaciones de las herramientas tecnolégicas
mejoran la gestion de las secretarias?

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
TD 1 6%
D 0 0%
NO 0 0%
A 6 40%
TA 8 53%
Total 15 100%

Elaborado por: Moreira Betsy.
Fuente: Encuesta a las secretarias del municipio del cantén Baba.

Figura 10
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¢ Esté de acuerdo en que las constantes actualizaciones de las herramientas tecnoldgicas
mejoran la gestion de las secretarias?

= TD =D = NO A =TA

Elaborado por: Moreira Betsy.
Fuente: Encuesta a las secretarias del municipio del canton Baba.

Oficio de asignacién de docente tutor

. CARRERA DE SECRETARIADO o~
i j EIECUTIVO BILINGUE "
e et UNIVERSIDAD TECNICA DE BABAHOYO .

OFICH- C.T.-5.E.B.-FCJISE. -026-2022

Ide: MEec. Viviana Onofre Zapata
COORDINADORA COMISION DE TITULACIIN DE LA CARRERA

Para: Estudiantes de Secretanado Ejecutivo Bilingie vy Administracion Ejecutiva
Asunto: Temas aprobades y asignacion de docente tutor

Fecha: Lunes 14 de febrero del 2022

Estimados estudiantes,

Mediante Resolucyon CD-FAC C 15 E— SO-001-RES-003-2022 s5e n'prw:ba. la nomina de
docentes tutores para los estudiantes mscotos en el proceso de titulacion Diciembre 2021 -
Abril 2022, de la carrera de Secretaniadoe Ejecutivo Bilingie vy Administracion Ejecutiva.

Por tanto, a continuacion se adjunta la matnz en donde constan los estudmntes, 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

Atentamenie,

Ing. Viviana Onofre Zapata, M5c.
COORDINADORA COMISION DE TITULACION CARRERA DE 37
SECRETARIADO EJECUTIVO BILINGUE



Oficio de solicitud de permiso a la institucion en la que realizara la investigacion

luridicas, Sociales v de la Fducacion
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influencia en el mbito laboral de las secretarias del municipio del cantén Baba®.
Por la atencidn favorable que ce sinan dar a la pragents, reciban mis agradecimientos personales

& institucionales.
De Usted (es), muy atentamente;
wh g Sl

: ‘ FEMERTRALRADD
Lic. Maria Elena Salazar Sanchez. MSc. AA
COORDINADORA DE LA CARRERA A L
SECRETARIADO EJECUTIVO BILINGUE : i
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Evidencias fotograficas (reunién con docente tutor, aplicando la encuesta)
Reunidn con docente tutor

10:39 Bm Ck

o cot-oome-gca *

El uso de las estrategias diddcticas ha influido en las clases virtuales generando una
aduptacion anto al docente como al alumno, e se han incorporado herrumicntas

y ¢ de 1 que ley alizar cad

actividades. ademds permite al alumno involucrarse de forma
de la clase ampliando sus conocimientos académicos,

En lu unidad cducativa “Jaime Roldos Aguilera™ del canton Montalvo, ha llevado a
utilizar diferentes estrategis y métodos de ensefanza en la modalidad virtual. Sin embargo. la

educ online es mueva para muchos, como para otros no tanto, considerando que

Gltimamente aflos tras ailos se ha venido mej el proceso de endizaje con

el fin de mantener ¢l interés de aprender y que este método sea factible en su formacion
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PROBLEMA: Vg

HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS Y SU INFLUENCIA EN EL Anny Sanchez JAVIER ENRIQUE MARTINE...

AMBITO LABORAL DE LAS SECRETARIAS DEL MUNICIPIO DEL
CANTON BABA.

Eulucsia ue PEIG MCUL €F KIAUU UE LUMULLLICHIU GuE LCHEL € s LICs ) Su r-
aplicacion en el campo laboral. S

Herramientas tecnologicas
Juleidy Brigitte Barros Mora ANA YULEXY MELENDEZ Y.
Las | son que abarcan tanto software como

hardware y tienen el objetivo de ayudar a hacer correctamente una actividad, las

2 &
encontramos disponibles en entomos virtuales en donde puedan utilizarse y ejecutar * %
cualquier tarea. Las herramientas virtuales se encuentran a disposicion de cualquier

persona, pero es necesario saber utilizarlas para poder sacarle el maximo provecho.
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Tienen como fin mejorar la calidad de trabajo y ahorrar tiempo ademas de organizar el

ExpofiolEspadsy (5 Adcesmiicad: €5 necesao
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Aplicando la encuesta
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