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INTRODUCCION

En los ultimos afios se ha observado el gran avance tecnologico que se ha producido, por
eso en la actualidad toda empresa a nivel nacional y mundial opta por el manejo de las
herramientas ofimaticas con el propoésito de automatizar las tareas administrativas y

simplificar el proceso de enviar o compartir informacién con otros usuarios.

En la provincia de EI Oro, encontramos diversidades de empresas u organizaciones que
emplean herramientas ofiméaticas ajustandolas a sus actividades diarias, para crear,
disefar, publicar, informar, y brindar los servicios necesarios a los usuarios. Ademas, las
herramientas nos ayudan a interactuar en tiempo real con otras personas; por esta razon,
planteo lo siguiente: ¢El limitado manejo de las herramientas ofimaticas afecta en el

desemperio laboral de la secretaria ejecutiva?

El objetivo del presente caso practico es: Establecer que impacto tiene el deficiente
manejo de las herramientas ofimaticas en el desempefio laboral de la secretaria. En las
empresas publicas y privadas, las herramientas ofimaticas son fundamentales en las
tareas diarias de la oficina, aunque en algunas empresas no saben utilizar al maximo
estas herramientas; por ello, propongo una Capacitacion en herramientas ofimaticas que
ayuden a crecentar las habilidades y destrezas de la secretaria para que las actividades

secretariales sean viables.

Del mismo modo, favorece a la empresa a tener un buen manejo de la informacion lo cual
conlleva a tomar decisiones asertivas que incrementan la productividad de la entidad. La
ventaja competitiva es que la secretaria ejecutiva debe poseer un alto nivel competitivo,

gue facilitara su desenvolvimiento profesional, empresarial y social.



DESARROLLO

Segun la autora (COELLO, 2012) considera que “la secretaria que tienen como tarea la
organizacién, cuidado, emisién, y actualizacion de informacién de una entidad publica o
privada, para que los procesos administrativos sean agiles y claros, siempre guardando el

sigilo enmarcado en parametros éticos y morales”.

Es importante mencionar que la secretaria es el pilar fundamental de una organizacion; asi
mismo, es la persona encargada de manejar una eficiente informacién para que los
procesos administrativos se realicen con la respectiva celeridad, hoy en dia la secretaria
debe poseer la capacidad de representar el rol de jefe en la empresa y por ende tomar

decisiones asertivas, para el desarrollo organizacional.

Gracias, al desarrollo de la tecnologia y la aparicion de las herramientas ofimaticas en los
ultimos afos han permitido que la secretaria efectué las tareas de oficina de una manera
mas automatizada, pues ahora se comparte y transmite informacién efectiva (PICON,
2007). El ineficiente uso de las herramientas ofimaticas afecta mucho en las labores de
oficina; por ello, se busca optimizar los procesos que son esenciales en una entidad para
ahorrar tiempo y dinero; para producir y ofrecer un servicio de calidad y calidez (GARCIA,
2012)

El manejo inadecuado de las herramientas, nos conlleva al débil conocimiento de
programas Yy aplicaciones ofimaticos lo que impide presentar trabajos creativos e
innovadores y retraso en la ejecucion de los mismos; también, el inadecuado de las
paginas web lo que limita brindar un buen servicio, y por Ultimo se presenta la escasa
capacitacion para el personal secretarial sobre las herramientas ofimaticas lo que provoca
una ineficiente comunicacién interna y externa de la empresa, deficiencia en el
procedimiento de tramites por internet; ademas, por lo que incita la baja productividad, que
afecta el desempefio de la secretaria.

Seglin (AGUIRRE ANDRADE & MANASIA FERNANDEZ, 2009) las herramientas

ofimaticas, y aplicaciones ofimaticas son sistemas, softwares, técnicas, canales que no



pueden faltar en la gestion empresarial porque facilitan las tareas de oficina y permite

potenciar la autonomia del trabajo.

No basta con comprar un bien tecnolégico en el mercado para incrementar la
productividad o el desempefio econémico, sino que es necesario aprender a utilizarlo,
adquirir la informacién necesaria para hacerlo funcionar, poseer y desarrollar habilidades
operativas, instrumentar mecanismos de difusion del conocimiento, etcétera (NIGRINI,
2012) . No es suficiente que las empresas opten por aplicar herramientas ofimaticas,
también deben de atender la necesidad de brindar a sus empleados los conocimientos
necesarios para que logren la maxima utilidad de estas herramientas. Segun (RUIZ C,
SILVA V, & VANGA A, 2008) “por tal motivo la administracion debe crear proyectos de
capacitacion para ayuda al personal secretarial y pueda mejorar su desempefio y obtener

excelentes resultados”.

El desafio actual de la secretaria es cooperar al aumento de la productividad laboral, ser
mas eficiente y ahorrar recursos materiales y econdmicos; por ello, propongo una
Capacitacion en Herramientas ofimaticas, como el Paquete de Microsoft Office y el
Sistema de gestion documental Quipux, esto permitird desarrollar habilidades y destrezas
en el personal, que ayuden a mejorar la gestion administrativa y ofrecer servicios de

calidad, fortaleciendo la imagen empresarial.

Segtn (LOPEZ MORIN, 2005) “la capacitacion no se da Unicamente por capricho, sino
gque es necesaria para el desarrollo profesional y personal del empleado vy
consecuentemente de la empresa”. Ademas, un personal capacitado brinda un servicio
eficaz y productivo al momento de ejecutar sus diferentes tareas administrativas esto
conlleva a crear un ambiente agradable y apropiado a los servicios que la institucion o

empresa ofrece a los usuarios.

Cuando el recurso humano conoce sobre sus responsabilidades y funciones y es
capacitado debidamente para desarrollar habilidades, destrezas, y técnicas hay menos

errores en la ejecucion de sus labores evitando menos falencias en el desempefio laboral.



Por eso es primordial que los directivos de las empresas se preocupen por capacitar a sus
colaboradores y a la vez actualizar constantemente sus conocimientos sobre las nuevas
tecnologias, herramientas y estrategias que se presentan en la actualidad. La capacitacion
de eficiente manejo de las herramientas ofimaticas nos permite cumplir y optimizar las

siguientes tareas oficinistas:

e Rapida atencion de clientes y usuarios.

e Recepcidon de documentos a través de programas ofimaticos.

e Receptar y remitir informacion interna y externa.

e Calcular con rapidez balances, roles de pago, etcétera.

e Compartir informacion con jefes y compafieros via on-line.

e Permite modificar documentos en tiempo real y con varios usuarios.
e Realizar agenda electronica.

e Crear excelentes presentaciones de proyectos.

e Hacer publicidad por paginas web para proyectar y vender productos.

Ademas, la capacitacion beneficia a mejorar la autoestima de la secretaria que desarrolla

nuevas actitudes como:

e Ser innovadora en sus responsabilidades y tareas asignadas.

e Ser decidida para tomar decisiones asertivas que ayuden a la resolucién de
problemas.

e Ser creativa al emprender un proyecto

e Ser perseverante en la capacitacion permanente para alcanzar el éxito en su ambito
profesional.

e Desarrollar actitudes positivas y de liderazgo.

El desempefio secretarial es muy importante en la empresa, porque; es la primera persona
gue proyecta la imagen de la entidad por ende es primordial conocer y dominar las
herramientas ofimaticas para garantizar el desarrollo de la institucion empresarial
(DUQUE, 2011).



CONCLUSIONES

A través del desarrollo del caso practico se evidencio los beneficios de las herramientas

ofiméticas y su impacto en el desemperio laboral de la secretaria ejecutiva.

No capacitan de la manera oportuna al personal de secretaria, si llevaran a cabo la
capacitacion aportaria a la formacion integral de la oficinista; igualmente, ayuda a
optimizar las actividades, y mejorar la productividad de la empresa, alcanzar los
objetivos propuestos tanto profesionales como organizacionales y asi transformar la

imagen organizacional de la institucion.

Las instituciones no emplean tecnologia de punta; ademas, no adquieren nuevos
equipos tecnoldgicos, no manejan adecuadamente las herramientas ofimaticas y

aplicaciones puesto que agilicen las tareas administrativas.

No se evidencia la iniciativa de la secretaria para asistir a capacitaciones, para que
contribuya a desarrollar habilidades y técnicas, ya que depende de ella la

dedicacion y esmero que entregue en su area laboral.
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