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INTRODUCCIÓN 

 

Con el paso de los años  el  mundo  ha venido  evolucionando de una forma más rápida,  

con  la aparición de las nuevas herramientas  tecnológicas  de la información y comunicación  

mediante el desarrollo de redes informáticas que permiten que  las personas  tengan acceso 

a fuentes de información inmensas, consolidándose no solamente como consumidores de 

información y conocimiento, sino también como creadores de fuentes de información y 

conocimiento. 

En diferentes  empresas  de la ciudad de Machala  y  de la Provincia encontramos  mucho 

personal con poco conocimiento  sobre   las  tecnologías de la información y comunicación  

por lo cual es conveniente poner  en práctica  las  actividades   se   debe socializar  y  

fomentar, desarrollando el uso de las tic en el país,  y contribuyendo al desarrollo de la 

tecnología de la  Información y comunicación. 

En la actualidad  todas las empresas  no  manejan las herramientas tecnológicas existentes 

con eficacia, esto hace a que exista un déficit de información y comunicación,  caso contrario 

la empresa no supera el límite fijado,  por lo que nace la pregunta ¿De qué manera  afecta el 

manejo  de las herramientas  tecnológicas de  la información y  comunicación en el 

desempeño laboral?; por bajo rendimiento,  lo cual generan insatisfacción  en los usuarios y 

llevan a una mala imagen de la empresa debido a la falta de conocimientos y capacitaciones 

de nuevos programas tecnológicos, el buen manejo de programas actualizados, conllevan  a  

una buena información y comunicación con los usuarios para  satisfacer sus necesidades  

El objetivo  general es fomentar capacitaciones tecnológicas para el desarrollo de las 

empresas y dar   acceso al personal con el sector público y privado, y dar acceso a los  

beneficios de las nuevas tecnologías de la información y la comunicación, en diferentes  

empresas  de la ciudad de Machala  y  de la Provincia, esto ayudaría mucho a las empresa  

que no cuentan con un sistema sofisticado  las mismas  que evitarían perdidas económicas y 

brindar una mayor calidad y eficiencia a nuestros clientes. 

 

 



 
 

DESARROLLO 

La tecnología  hoy en día con el  avance  tecnológico   es muy importante  para las 

empresas, porque no puede existir un buen director o  líder que no considere y aproveche 

la tecnología,  ya que es de vital importancia innovar y estar siempre a la vanguardia  para 

satisfacer sus necesidades, este conocimientos es desarrollado por el hombre mediante su 

actividad científica. 

En la actualidad todas las empresas deben manejar  las herramientas tecnológicas de  alta 

tecnología que permiten innovar y almacenar información para luego ser trasmitidas al 

personal  con  eficacia, en el área de la  tecnología, las herramientas tecnológicas  más 

usadas en la actualidad son;  Cloud, Facebook, Twitter, correo electrónicos, agendas 

electrónicas  entre otros. Son herramientas necesarias que la secretaria debe actualizarse y 

capacitarse en los nuevos programas de las tecnologías de la información  y la 

comunicación para que ayude al personal en el manejo de programas actualizados, y llevar 

una buena comunicación con los usuarios y   satisfacer sus necesidades, es  necesario que 

la secretaria sea muy eficiente, creativa, comunicativa y  conozca de la tecnología actual,  

porque la secretaria es la carta de presentación  de la empresa; (BEÑAT, 2014) 

El desarrollo de las nuevas tecnologías de la información y la comunicación brindan la 

oportunidad de elevar la eficiencia y eficacia  en las funciones administrativas de manera 

particular, la aplicación de las nuevas tecnologías, cobran cada día mayor interés dentro de 

la sociedad, que  permiten a las empresas producir más cantidad, más velocidad, y  mejor 

calidad, y  en menos tiempo  en el desempeño secretarial,  abra un deficiente manejo de las 

herramientas tecnológicas  

Las tecnologías de la información y comunicación (tics), tiene una influencia directa en el 

progreso económico de las sociedades en vías de desarrollo, en aspectos como el empleo, 

productividad e innovación de métodos de comercialización de productos; (BULEGE, 2012) 

Las herramientas tecnológicas  de la información y  comunicación son un conjunto de 

servicios, redes, software, que tienen como fin el mejoramiento de la calidad de vida de las 

personas dentro del entorno empresarial, imposible hoy día ignorar el potencial de las tics,  

porque nos  permiten tener acceso a fuentes de información, no solamente  como 

consumidores de información y conocimientos, sino también como creadores de fuentes de 



 
 

información, conocer sobre las pocas  herramientas tecnológicas de información, para 

mejorar la comunicación y por ende el desempeño laboral de la secretaria, no es suficiente 

brindar todas las capacidad al personal secretarial, por ello se necesita capacitaciones de 

alta tecnologías en la información y comunicación, que permita desarrollar todas las 

capacidades, habilidades  del personal administrativo  y ayuden a mejor con la evolución de 

las tecnología y  productividad laboral que generan en la empresa; (GARZON, 2011) 

Cuando todo el personal administrativo este bien capacitado para desarrollar sus creatividad, 

y habilidad no  tendrá problema alguno para solucionar la ejecución, de sus tareas diarias 

dentro de la empresa; (GARTNER, 2013) 

 

 Llevar el manejo adecuado de la tecnología de  información y comunicación. 

 Lograr un máximo rendimiento, realizando estrategias apropiadas mediante 

actualizaciones tecnológicas. 

  Realización de una recopilación de  datos estadísticos y un análisis  de información 

adecuado dentro de la empresa. 

 

Esta innovación servirá para romper las barreras que existen entre cada uno de ellos, entre 

los usos de las nuevas tics en la comunicación  para el desarrollo; (ROVIRA, 2013) 

Integración con tics analógicas,  radio, tv  para mejor y comunicar la información sobre el 

desarrollo (por ejemplo), en las radios comunitarias, democratización de la información, en la  

publicación de contenidos en sitios web o más recientemente en blogs (o bitácoras digitales), 

así como la emisión por cámaras web o radio a través de la red posicionan al individuo como 

un nuevo  medio  de comunicación y pueden señalarse las siguientes: 

 Creación de contenidos audiovisuales con videocámaras digitales, para difundir y 

documentar experiencias (por ejemplo), con fines pedagógicos. 

 Acceso a fuentes alternativas de información del periodismo digital y otros medios 

para la prensa y radio. 

 Sitios web como escaparate informativo de una organización. 

 Participación en listas de discusión y foros electrónicos como medio para crear 

opinión y concienciar  al personal  específico. 



 
 

Desempeño Secretarial, esta parte es de suma importancia porque  utilizamos  en  el perfil  

de la secretarias moderna, y  lograr diferentes trabajos,  investigando los valores que deben 

apropiarse e impartir dentro y fuera de la empresa, una competencia  no es un conocimiento, 

no es una habilidad, es la unión integrada de todos los mecanismos en el desempeño laboral 

o secretarial,  Es necesario que la secretaria sea muy eficiente, comunicativa  y conozca de 

la tecnología actual porque  es la carta de presentación  de la empresa; (KATZ, 2013)  

Principalmente nuestro mayor objetivo por el cual queremos investigar sobre el Desempeño 

de la Secretaria en la empresa es con el fin de proyectar e indagar la imagen o perfil que 

debe adoptar esta, en el ámbito profesional, para desenvolverse en el  área de las 

herramientas tecnológicas; (SANCHEZ, 2011) 

                                                                                                                                                                                                                                                           

Las Herramientas tecnológicas  necesarias para el buen uso dentro de la empresa que debe 

obtener  la  secretaria,  en el desempeño laboral o secretarial  son: 

 Internet de banda ancha 

 Teléfonos móviles de última generación 

 Impresoras de alta definición 

 Agendas electrónicas  

 Reproductores de MP3 entre otros. 

 

 

 

 

                                                                                                                                                                                                                             

 

 

 

http://www.serviciostic.com/servicios/basicos/acceso-a-internet.html
http://www.serviciostic.com/servicios/comunicacion/telefonia-digital.html


 
 

CONCLUSIONES 

 

 

Una vez omitido los resultados del presente trabajo, omito las conclusiones siguientes: 

 

 Existe un deficiente manejo  de  herramientas tecnológicas por parte del personal de 

secretaría. 

 Adolecen de capacitaciones en el entorno informático, dando lugar que las  

secretarias realicen el proceso administrativo de manera lento.  

 El desempeño de las secretarias se ve afectado por la carencia total de herramientas 

importantes impidiendo su competitividad empresarial.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 


