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INTRODUCCION

Dentro de las instituciones del pais es importante tener secretarias ejecutivas
altamente capacitadas que cumplan con responsabilidad las labores
encomendadas, que puedan colaborar con el éxito de la empresa; pero es
lamentable adn no contar con personal idoneo que domine la asistencia virtual

tan imprescindible en este siglo dotado de tecnologia informatica.

El Oro, provincia privilegiada que actualmente cuenta con personal en el area
de secretariado; que gradualmente esta mejorando en la adquisicion de
conocimientos y destrezas en el campo virtual, para poder ser la asistente
idonea; que cualquier empresa publica o privada, desearia tener dentro de su

recurso humano calificado para recibir sus servicios profesionales.

Las empresas de la ciudad de Machala consideran importante que el personal
de Secretaria tenga la suficiente preparacion sobre la asistencia virtual frente al
reto profesional que permite optimizar tiempo y viabilizar la comunicaciéon con
clientes. Al desconocer el manejo de herramientas virtuales, se disminuye el
porcentaje de alcance que se puede desarrollar con posibles consumidores

dentro y fuera del pais.

Es sumamente necesario, que el personal de secretaria de la empresa se
capacite en informacion relacionada con la asistencia virtual que le permita
involucrase mas con el completo asesoramiento y cumplir su funcion con
eficiencia; por lo tanto, es necesario aplicar una capacitacion que permita
desarrollar la asistencia virtual que incida en las funciones administrativas en la

empresa frente al reto profesional que se imponen las secretarias ejecutivas.

Como objetivo principal se proyecta analizar la asistencia virtual de las
secretarias ejecutivas y el grado de incidencia en las funciones administrativas

frente al reto profesional para un buen desempefio laboral en la organizacion.



DESARROLLO

La ejecutiva actual o asistente administrativa, debe tener formacion profesional
sobre sus actividades en la empresa sobre todo para desarrollar con eficiencia
en el manejo de herramientas ofimaticas como: instrumentos o medios de
expresion y creacion multimedia, sistemas de edicion video gréfica, digital y
analdgica, canal de comunicacion, que agilite una comunicacion interpersonal
y administrativa en el intercambio de ideas y materiales asi también el trabajo
colaborativo en la web en la que se generarian multiples instrumentos en el
proceso de informacion: crear bases de datos, preparar informes, realizar
calculos. Por ello, la propuesta planteada consiste en realizar una “Técnica de
capacitacion para desarrollar la asistencia virtual que incida en las funciones

administrativas frente al reto profesional que imponen las empresas.

Durante el proceso y aplicacion de ésta propuesta, se plantearan alternativas
para corregir y mejorar la practica en el manejo de las tecnologias de
informacion y comunicacion, logrando asi que la secretaria desempefie sus
actividades y su maximo perfil profesional; lo que permitira desplegar en las
asistentes administrativas virtudes propias de la profesién; por tanto, el aplicar
una técnica de capacitacion para desarrollar la asistencia virtual de la
secretaria ejecutiva y su incidencia al reto profesional en concreto busca
impulsar y ampliar sus habilidades y conocimientos sélidos en los siguientes

ambitos:

Asi mismo, se destacara la importancia de la secretaria ejecutiva en la
asistencia virtual en gestion administrativa que permita personalizar la atencion
a los clientes de la empresa y sus necesidades empresariales. (Adomunoz,
2012)

Ademas, se obtendra la satisfaccion general por parte de los clientes y
asociados a la empresa mediante la aplicacion de politicas y reglamentos de

atencion con calidad en el ofrecimiento de productos y obteniendo un mayor



rendimiento laboral. Ademas, es necesario desarrollar una forma de pensar y
actuar que debe ser compartida por todos los miembros de la organizacién con
el objetivo de alcanzar relaciones con sus clientes que sean perdurables.
(Perez T, 2005)

La atencion al cliente se enfoca a la calidad de servicio que presta la secretaria
ejecutiva hacia las personas que asisten a la empresa, habitualmente debe
tener calidez y con un sentido de confiabilidad en sus palabras y gestiones

realizadas durante la atencién otorgada.

Una secretaria ejecutiva que ejerza su trabajo en forma eficiente se convierte
en un buen elemento para la institucion mas aun al mantener relaciones
laborales con otras organizaciones en la que prevalecen las herramientas

tecnoldgicas y negociacion con clientes de otras naciones. (Valle, 2013)

Consideramos que uno de los principales ejes en una organizacién es la
funcion de administracion de recursos humanos, ya que en la actualidad este
departamento cuenta con las herramientas virtuales o digitales bien definidos,
por lo tanto tienen que estar mas que preparados para poder programar una
capacitacion adecuada y reconocer un perfil adecuado en cada puesto que se
requiera. (Vasquez A. , 2013)



CONCLUSIONES

Al realizar este trabajo practico se observé una débil asistencia virtual de las
secretarias ejecutivas afectando su rol profesional; influyendo en su entorno
laboral, perjudicando a usuarios y clientes atrasando los requerimientos

solicitados y consecuentemente el tiempo de atencion utilizado irrecuperable.

Ademas, el inadecuado manejo en la aplicacion de tecnologia actualizada
incide en un ineficiente desempefio laboral causando lentitud en el proceso de

informacion y el bajo interés en el dominio de estas herramientas digitales.
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