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RESUMEN.

El objetivo de este articulo fue determinar la importancia de los servicios multimedia en la labor
secretarial, en la institucion de estudios superiores de la Universidad Técnica de Manabi. para
la aplicacion se ha utilizado como base de la investigacion, la metodologia bibliogréfica, de
campo y descriptiva, teniendo asi una encuesta aplicada a las 100 profesionales que realizan
carrera Secretarial que laboran en los distintos departamentos y facultades en la instituciéon ya
mencionada; los resultados que se encuentran dentro de esta investigacion, han sido la
relevancia que ocupan los servicios multimedia en el desempefio de la labor secretarial, las
distintas actividades que les permiten realizar y la facilidad que estas herramientas les brindan
para dar un mejor servicio a quienes requieren de su asistencia. Las herramientas multimedia
toman un papel muy importante dentro de la ejecucion de las tareas y actividades y es
gratificante el resultado que se logra obtener en proporcién a las profesionales de carrera que
estan a la vanguardia con la utilizacién de los diferentes equipos tecnolégicos y servicios, no
obstante, existe un bajo rubro de profesionales que necesitan actualizar conocimientos para
agilizar el sistema de recopilacién de datos, archivo y manejar aplicaciones tecnolégicas que
prioricen actividades y emitan resultados en un tiempo més breve del que se vienen llevando a
cabo.
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SUMMARY.

The objective of this article was to determine the importance of multimedia services in the
secretarial work, in the institution of higher studies of the Technical University of Manabi. for the
application, the bibliographical, field and descriptive methodology has been used as the basis of
the research, thus having a survey applied to the 100 professionals who work in the different
departments and faculties in the aforementioned institution; the results found in this research
have been the relevance of multimedia services in the performance of the secretarial work, the
different activities that allow them to perform and the ease that these tools provide to provide a
better service to those who require of your assistance. The multimedia tools take a very
important role in the execution of tasks and activities and it is gratifying the result that is




achieved in proportion to the career professionals who are at the forefront with the use of
different technological equipment and services, not However, there is a low category of
professionals who need to update their knowledge in order to streamline the data collection
system, file and manage technological applications that prioritize activities and issue results in a
shorter time than they are being carried out.
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INTRODUCCION.

En el caso de la profesibn como Secretaria ha pasado por cambios estructurales en la
formacién del profesional para cumplir con las demandas laborales que el contexto global
solicita, uno de los procesos que se ha sentido es el uso de la tecnologia e implementacion de
nuevos recursos aplicativos para sistematizar funciones y actividades, (Rodriguez, 2000), esto
ha permitido que la labor secretarial se simplifique, siendo los servicios multimedia los que
colaboren con dinamismo y reduccion de tareas, optimizando el tiempo y recursos que son los
aliados y enemigos de los profesionales para poder desempefar su trabajo. (Kambing, 2016
Toda esto se convierte en formacién y capacitaciéon de las profesionales en las nuevas
tecnologias para mejorar la igualdad de oportunidades y la cohesion social de cada persona.
(Actes de la primera jornada 1998).

Es por eso que la secretaria ya no es vista de la misma manera, no solo es la que sabe
idiomas, atiende el teléfono y las visitas, escribe cartas, es la mejor con el ordenador y cosas,
(Encalada, 2014), las demandas de las empresas buscan servicios colectivos al que recurren
una seccion de directivos u otros componentes de la division, departamento, entre otros.
(Euroresidentes, 2017) Y es que los portatiles, las agendas electrénicas y de bolsillo, el correo
electrénico, etc., han hecho que algunas de las funciones de las secretarias convencionales
sean sustituibles

No obstante, es necesario tener en cuenta a los contextos econdémicos en donde operan las
organizaciones, pues estas se reflejan en la calidad y presencia por su esencia de ser
proactivos, cambiantes, desafiantes, con grandes oportunidades y en donde se destacan las
organizaciones que se han preparado para ello, las que disponen de un buen recurso humano,
ejecutivos preparados, capaces de actuar en estas caracteristicas. (Garcia, 2017). Es decir,
posibilita de una buena secretaria ejecutiva y de la garantia de adquirir nuevos saberes, en un
ambiente en el que se maneja mucha informacion. (Miller, 1998) por ello se considera sus roles
y funciones de suma importancia en pos de la eficacia y productividad del gerente. (Kambing,
2016).

Es por ello que una secretaria ejecutiva tiene conocimientos basicos de tépicos gerenciales
actuales, dominar conocimientos bdasicos y modernos de la administracion, asi como de
interpretar el lenguaje de los actuales ejecutivos, dominar los fundamentos bésicos de la
informética y las nuevas tecnologias en funcion de un desempefio exitoso en el ejercicio
funcional de la secretaria. (Rodriguez, 2000)

Cuando se refiere a sistemas informatico y nuevas tecnologias, siendo el servicio de
multimedia en todas las formas de informacién electrénica conocidas, es decir: textos, graficos,
audio y video. En este se destaca la implementacion de fotografias, peliculas, musica y
comunicaciones telefénicas. (Nota, Mx. 2016), destacando la interactividad, lo cual promueve el
contacto con otras personas, desde una terminal de usuario el cual puede ser una
computadora personal, un televisor con teclado, un asistente personal, un teléfono con
pantalla, un pagar bidireccional, entre otros. (sistemas multimedia 2016). Todo ello ha mejorado
y la forma como se lo usen promueven el correcto desempefio de actividades en las distintas
ocupaciones laborales para el logro de objetivos.

Desde ahi es necesario entender que el trabajo de la Secretaria no es facil, requiere de
vocacién y profesionalismo que cualquier otra area de negocios, mas pacientes, y en infinidad



de casos, mas responsables que los hombres mismos. (Macias, 2014) La tarea para superarse
en el trabajo es sencilla, sus habilidades se adquieren en el ejercicio de su propio cargo y son,
principalmente, cuestién de experiencia. (Saltos, 2018).

En algin momento los investigadores Garcia, Perez, Sufié, & Tic6 (2000) indicaron que entre
las entrevistas realizadas a los jefes de las empresas y organizaciones se establecieron
algunas consideraciones para las secretarias entre las que destacan la de mayor relevancia

... “Es uno de los mas altos directivos de América indicaba “que su secretaria era la garantia de
la ejecucion de cualquier reunién en la que se tomaban decisiones. Su seguimiento temporal y
la eficiencia con la que lo hacia era impresionante: buenas formas, notas recordatorias
espaciadas, llamada 24 horas antes de la fecha”, esto refleja la importancia que para ello es la
secretaria, pues confia de la celeridad y prolijidad de sus actos.” (Garcia, 2000)

Otra de las opiniones vertidas sobre las funciones de la secretaria en el plano profesional,
indicaba la proliidad en el manejo de la tecnologia, organizacién y administracion del tiempo
puesto que su organizacion diaria permitia no solo cumplir con las agendas de sus superiores
sino con la correcta distribucion del trabajo y la diligencia en los resultados alcanzados.”
(Lopez, 2000). Una secretaria eficiente es aquella que necesita de un manejo nanotecnologia,
biotecnologia o terminologia financiera especializada, la cual debe hacer continua, sobre todo
del manejo del internet y las aplicaciones que permitan incrementar la productividad y hacer
muy eficaz el trabajo. Ejemplos de algunas de estas herramientas (Agenda electrénica,
comunicacion directa -tipo WhatsApp, hangouts-...). (Flores, 2000)

DESARROLLO

La secretaria es una de las profesiones con mas exigencias conductuales, profesionales y
tecnoldgicas a las cuales estan expuestas quienes la ejercen. Entre las funciones prioritarias
estan las de llevar agenda del gerente o director de la empresa, organizar y cancelar
reuniones, etc, es decir sobre todo gestionar el tiempo de los directivos con los que colaboran,
de modo que se facilite la toma de decisiones que beneficien el desarrollo de las misiones de
las instituciones que representan, y, por ende, al resto de la sociedad. (Valle, S/F), ademas
participa de manera muy cercana en el desarrollo econémico, tecnoldgico y cultural de la
sociedad actual. Tiene talento activo en las grandes decisiones que habran de definir los
rumbos de la empresa. (Sosa, 2018)

Este autor también manifiesta que una secretaria actual debe tener las siguientes cualidades
profesionales y personales donde se conjuga el conocimiento y las habilidades como:

Experiencia

Conocimiento del trabajo que desempefia

Habilidad en mecanografia, taquigrafia, dominio ortogréafico y de redaccion.
Conocimiento preciso de los procedimientos de la empresa.

Conocimiento del vocabulario comercial.

Habilidad en el manejo del equipo de las maquinas de oficina y sistemas de
archivo.

Conocimientos de practica comercial.

Conocimientos administrativos generales.

ASANENENENEN
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Las cualidades subjetivas generales son las siguientes: (Saltos, 2018)

Discrecion.
Lealtad.
Comprensién.
Iniciativa.
Motivacion.
Creatividad.
Paciencia.
Adaptabilidad.
Sentido del humor.
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Estabilidad emocional.
Presentacion personal intachable.
Capacidad para relacionarse.

De la misma manera debe tener elementos profesionales que le permitan fortalecer, actualizar
y potencializar sus caracteristicas como lo sostiene (Garcia, 2017)

v
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Ambicidn; espiritu de superacion profesional, personal y cultural,

Apariencia personal; ser agradable fisicamente: limpia, pulcra, con buenos modales y
costumbres.

Autocritica. capacidad de analizarse a si misma, reconocer sus limitaciones y sus
propios errores a fin de enmendarlos y superarse.

Capacidad de aprendizaje y memoria; elemento de suma importancia, ya que mucho
depende de este aspecto, un buen desempefio de trabajo.

Capacidad de coordinacién, para prestar atencion constante en todos los asuntos
relevantes y buscar el orden.

Conciencia y respeto de si misma; capacidad de aceptarse tal y como es, con sus
cualidades y limitaciones.

Conciencia y respeto de los demas, aceptacion de la gente que la rodea, a saber,
darles su lugar como personas.

Conciencia y personalidad frente al trabajo, valorar el trabajo asignado, no dejarlo
pasar bajo el concepto de que “no importa”, sino de que “es en verdad importante,
porque yo soy la que debe hacerlo”.

Conocimiento especifico de las normas y politicas de la Direccién, fin de realizar sus
labores adecuadas al lugar de trabajo.

Conocimiento adecuado de las responsabilidades, labores y tareas que integran el
puesto del Jefe y de la Secretaria. A fin de lograr un desempefio preciso de sus
labores.

Control emocional, no debe dejarse llevar por sus impulsos; debe ser “propia y serena”.
Cordialidad, estar siempre dispuesta a ayudar en la medida posible, a las personas que
se acercan a ella.

Cortesia. Se refiere a la amabilidad, sin mezclar en el trato los sentimientos de antipatia
por ciertas personas.

Franqueza. Debe decir siempre la verdad, expresar su forma de pensar cuando se le
pide.

Criterio amplio. Debe de abrirse a la forma de pensar de sus Jefes y compafieros,
respetar sus ideas y opiniones, aunque no coincidan con las suyas.

Discrecién, implica el estar enterada de asuntos delicados y privados que requieren
mucha discrecion.

Habilidad para establecer relaciones y para juzgar situaciones, si se obtienen estos
elementos, se puede simplificar el trabajo del Jefe dando y recibiendo la informacion
adecuada.

Ingenio y decision, Para realizar tareas en ausencia del Jefe y evitarle atencion
continua.

Iniciativa, Que ayude y simplifique la actividad del Jefe, para lograr que de esta manera
“ser util” cuando no esta el Jefe o cuando tiene gran carga de trabajo.

Inteligencia. Debe de actuar después de un razonamiento légico, de pensar lo que se
va a decir o hacer.

Interés y entusiasmo. En el desempefio de su trabajo, dindmica y alegre.

Lealtad. En el trabajo, con su Jefe y la empresa en la que labora.

Naturalidad, siendo una misma, sin fingir ni exagerar.

Paciente. Con el Jefe y con la gente que la rodea.

Puntualidad. Ya que en ella se refleja la imagen del lugar donde trabaja.

Seguridad personal. Debe sentirse bien consigo misma, segura de lo que hace
Sinceridad. No debe andar ocultando sus errores, ni los asuntos de otros, debe ser
ante el Jefe una persona digna de confianza.

Tacto, fundamental para establecer buenas relaciones en su ambito laboral.

Entre las funciones de la secretaria descritas por Cafiarte & Rodriguez, (2017):



v Vigilar que el aseo de la oficina del Jefe y la suya se haya realizado convenientemente.

v" Organizar el escritorio personal, preparando los Utiles necesarios, revisando que el
material se encuentre en condiciones de trabajo y, del mismo modo, preparar el
escritorio de su Jefe.

v" Recoger, abrir, sellar, fechar, registrar, clasificar y repartir la correspondencia diaria.

v" Reunir los elementos y antecedentes necesarios para la contestaciéon oportuna de la
correspondencia.

v" Tomar dictado directamente a la computadora.

v" Tomar dictado taquigrafico y transcribir.

v" Hacer, recibir y dar el trAmite necesario a las llamadas y recados telefénicos.

v" Concertar, confirmar y recordar al Jefe cita o entrevistas, dentro y fuera de la
institucion.

v' Recibir y atender, con la mayor cortesia, al publico que llegue.

v' Separar, clasificar, registrar y archivar cartas, notas, informes especiales, minutas de

juntas, etc.

v Redactar por si sola, cartas, notas, circulares, telegramas, informes especiales,
minutas de juntas, etc.

v" Conocer el manejo de todo tipo de maquinas de oficina.

v' Preparar todo lo inherente a reuniones, juntas departamentales, juntas de consejo, etc.,
enviando las convocatorias, recordatorios, etc., y redactar las 6rdenes del dia o
minutas.

v" Mantener contacto, si asi lo requiere su Jefe, con las agencias de viajes, vigilando

ventajas y preparacion de itinerarios.

Mantener contacto con el Jefe durante sus viajes de lo que sucede durante su

ausencia.

Preparar o vigilar la preparacion de estadisticas y gréficas.

Vigilar el servicio de mantenimiento y reparacion del mobiliario y equipo de su oficina.

Atender y tratar de resolver reclamaciones (hasta donde su autoridad lo permita).

Preparar, usar eficientemente y en perfecto orden y actualizacion el directorio telefénico

interno, el personal y el de su Jefe.

Llevar al corriente los registros financieros de su oficina, tales como: chequeras de

bancos, caja chica, etc., vigilando que existan, al maximo posible, comprobantes de

gastos y solicitando las reposiciones del fondo de caja, cuando sea necesario.

Mantener actualizado y en estricto orden alfabético, su archivo tarjetero (tarjeta de

visita).

Vigilar y estar constantemente al tanto de su agenda de escritorio y la de su Jefe.

Adquirir o requerir, material de escritorio y papeleria.

Mantener y cuidar del seguimiento de los archivos.

Mantener un minutario de toda la correspondencia que escriba, como notas,

recordatorios, documentos y otros.
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ANANENEN

El rapido avance de la tecnologia, sus complementos y herramientas tecnolégicas, han
propuesto la sistematizacion de procesos y la simplificacion de actividades, haciendo de las
actividades procesos productivos de alta eficiencia; tal como lo anuncia Castell ( 2004) esto se
lo conoce como transformacion social, fruto de tres pilares basicos iniciados a finales de los
afios 60 e inicio de los 70,cuando la revolucion tecnolégica, la formacion de la economia global
mundial y el cambio cultural, siendo estala trilogia que describe este autor y llegando a los
campos esenciales de la sociedad, al trabajo, cultura y al ocio. (Euroresidentes, 2014)

Por ello se conoce el servicio multimedia a aquel que permite desde un terminal manejar todas
las formas de informacion electrénica, siendo estos terminales herramientas electrénicas como
computadores, servidores, televisores, celulares entre otros instrumentos que ayuda a cada
profesional en sus labores diarios. (Encarda, 2014) El rapido desarrollo de la tecnologia y de la
informatica esta proporcionando herramientas revolucionarias en todos los campos de la
ciencia. En este sentido, los sistemas interactivos multimedia se estan integrando en nuestro
entorno y cada vez hay mas productos incluso para uso doméstico. (Belloch, 2013)

Dentro de Sistemas Multimedia pueden entrar a jugar las siguientes definiciones:
(Introduccién a la multimedia, (2005)



Multimedia= Mdltiples Medios.

Multimedia Digital= Integracién en un sistema informaético de texto, graficos, imagenes, video,
animaciones, sonido y cualquier otro medio que pueda ser tratado digitalmente.

Multimedia Interactiva= Presentacion multimedia que permite al usuario actuar sobre la
secuencia, velocidad o cualquier otro elemento de su desarrollo, o bien plantea preguntas,
pruebas o alternativas que modifican su transcurso.

Hipermedia= Combinacion del hipertexto y la multimedia. Etimol6gicamente, la palabra multi-
media significa “mdultiples medios”, y utilizada en el contexto de las tecnologias de la
informacion, hace referencia a que existen “multiples intermediarios entre la fuente y el destino
de la informacién, es decir, que se utilizan diversos medios para almacenar, transmitir, mostrar
o percibir la informacién”. Segun esta definicion tan general, una televisién o un periédico
serian dispositivos multimedia (sistemasmultimediablog, 2016).

CARACTERISTICAS DE LOS SISTEMAS MULTIMEDIA.
En este aspecto se debe tomar en cuenta que la informacién tiene caracteristicas como:
v' Estan controlados por el ordenador; en la produccion de medios, almacenamiento,
edicién, transmision
¥v" Son sistemas Multimedia, en el sentido que hoy se da al término, son basicamente
sistemas interactivos con multiples codigos”. (Bartolomé, 1994)
v" El uso del ordenador para presentar y combinar: texto, gréaficos, audio y video con
enlaces que permitan al usuario navegar, interactuar, crear y comunicarse. (Rodriguez,
2000)

En estos procesos cuando se interviene desde la logopedia las aplicaciones més utilizadas
estan siendo las aplicaciones multimedia interactivas permiten: (Sistemas multimedia, 2017):

Utilizar diferentes medios (texto, voz, imagenes...)

La intervencion individualizada.

Facilitan el trabajo autbnomo.

Mayor motivacion para el usuario.

Mayor retroalimentacion al realizar las actividades.

Facilitan el seguimiento, conociendo los niveles alcanzados en las diferentes
actividades realizadas y el procedimiento seguido por el sujeto en la realizacién de las
actividades.

ASENENENENEN

Pero igual es necesario tomar ciertas advertencias que se presentan y observan algunos
inconvenientes, cada caso es concreto: (Sistemas multimedia, 2017)

Sistema artificial, lejano al contexto natural.

Pueden producir sensacién de aislamiento.

Precisan un conocimiento del uso basico de los ordenadores.
Equipos costosos.

ANANENRN

Es asi que en los Servicios Multimedia, las Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones (TIC) son herramientas fundamentales, puesto que da paso al flujo del
conocimiento y que sea capaz de pensar, sentir, actuar y desarrollar habilidades profesionales
para un adecuado desempefio en su practica diarias (Belloch, 2013).

De ahi que la comunicacion multimedia facilita la comprension y el aprendizaje, ya que resulta
muy parecida a la comunicacion humana directa (cara a cara). En una conversacion,
observamos al interlocutor (lo que seria equivalente a un video) y lo escuchamos (audio)
mientras acompafia sus palabras con gestos y movimientos corporales (animaciones)

Cachemiro, (2014), indica que “La tecnologia es el avance cientifico que ha tenido la ciencia,
agrupando teorias y técnicas que permiten el aprovechamiento practico del conocimiento
cientifico”, es decir, que es el conjunto de programas informaticos utilizados para dar agilidad y
precision a los trabajos que se desarrollan en las diferentes areas tecnolégicas. Por ello los
servicios multimedia, dan paso a las creaciones multimedia que se basan generalmente en
presentar los contenidos con gran atenciéon al detalle, enfatizando mediante los recursos



expresivos mas sofisticados aquellos pormenores susceptibles de una mejor comprension por
esos medios. (Cafiarte-Rodriguez, 2017).

La digitalizacion de los servicios engloba, por una parte, a los servicios electronicos y a las
tecnologias de la informacion y las comunicaciones, que han sido la base de la Administracion
electronica en la que Espafia ha alcanzado un avance resefiable, los sistemas digitales
también invitan a nuevos retos y oportunidades. La fuerza tecnolégica indica un nuevo
panorama en el que la Administracion debe ser capaz de adaptarse de manera agil a nuevas
demandas de un entorno cambiante, proporcionar informacién y servicios digitales, todo ello
debe ser provisto de manera segura, agil y con eficacia y eficiencia en la utilizacion de los
recursos disponibles (Valle, S/F)

Para Mayer (2001) consideran como producto multimedia a la combinacion de palabras e
imagen, ya sea que las palabras sean escritas u orales y que las imagenes sean auditivas o
sonoras. Esto hace indudable visibilizar los avances de la tecnologia, facilitan enormemente el
trabajo en las instituciones publicas y privadas. Entre estos recursos, ocupa un lugar preferente
la computadora con sus multiples posibilidades y variedades.

Latecnologia en el rol de las secretarias /os.

Cuando se habla sobre los Servicios Multimedia, y su alcance con las nuevas tecnologias, es
necesario tomar en cuenta el crecimiento profesional de las servidoras en el area del
secretariado, lo que ha propuesto una revolucion desde hace varios afios en la cual,
progresivamente se han ido adaptando a los cambios que genera la inclusién de los avances
tecnoldgicos, mostrando la facilidad y la accesibilidad a mas programas y movilidades que
permiten actuar con mayor eficacia y eficiencia en las tareas y optimizando tiempos y recursos.
(sistemas multimedia, 2017). Es decir, desempefiar el puesto de secretaria de un alto ejecutivo,
es muy diferente al concepto que se tenia unos afios atras, cuando se consideraba que las
funciones a realizar eran Unicamente de oficina y por consecuente las exigencias del mercado
laboral eran menores y viéndose amenazado el cargo por desaparecer ante la apariciéon de
nuevas tecnologias, pero por el contario se encuentra muy lejos ese dia. (Arenas D. 2012).

El uso del producto multimedia, las secretarias realizaran escritos en Word de manera mas
rdpida y correcta, informes matematicos, presentaciones, entre otras actividades. Se hace
evidente la importancia de haber delimitado una necesidad especifica, ya que la creacién de un
material es un proceso largo y complejo, que puede dificultarse alin mas si se trata de abarcar
demasiado. (Saltos, 2018). Siendo herramienta de trabajo en el plano secretarial, la
computadora permite que la funcién administrativa realice operaciones matematicas y légicas,
con asombrosa rapidez y almacenar enormes cantidades de informacién, de formatos y bases
de datos que dan lugar a documentos diferentes destinados a otras personas o areas con solo
actualizarlos. (Zapata, 2014)

Para Nufez, (2016) “el perfil de la secretaria sigue evolucionando en el pais, como sigue
evolucionando la empresa; cada dia es méas transcendental dentro de la sociedad moderna el
rol en que se desenvuelve siendo asi mucho mas importante”. En la actualidad es necesario y
oportuno la ayuda de la tecnologia en el cual aporta la facilidad de realizar las labores
secretariales, obtener preparaciones continuas donde el profesional se especializa con la
finalidad de obtener mayores conocimientos y aplicarlos acordes a su perfil profesional.

Los programas que debe tener las secretarias con las tecnologias.

En el ambito secretarial se necesita no solo de un programa de procesador de texto y algunas
veces también una planilla de calculos, en pocas palabras basicamente, Word y Excel que
todas las computadoras suelen tener instaladas (Echegaray Villarreal, 2016).

Es necesario tener programas gréaficos, donde se puedan tener datos para procesar o
procesados sobre los disefiadores graficos o informaticos los que se encargan de este tema,
pero hay que tomar en cuenta siempre que habra ocasiones en las que las secretarias deberan
crear invitaciones para innovar las clasicas o porque no realizar presentaciones en Power Paint
para las reuniones o exposiciones de su jefe: por tal razon la secretaria debera hacer uso de su
creatividad e intuicién puesto que son cosas muy sencillas de realizar. (Garcia, 2017)



Asi mismo una secretaria debe tener capacidad de organizacién y ser metddica, puesto que en
ocasiones los jefes no tienen estas dos cualidades y es preciso que sean las secretarias las
que tengan que asumir funciones de organizacion (Beatriz, 2014).
Dentro de las instituciones las secretarias y secretarios deben cumplir en su perfil profesional
constituir un conjunto de conocimientos, habilidades, competencias que debe poseer para
desarrollar de manera eficiente su labor profesional en la oficina, ademas de manera esencial
para el desarrollo de sus labores cotidianas, brindar un servicio de calidad y calidez humana a
los usuarios, jefe y compafieros de trabajo, para lograr los objetivos metas y a la vez mantener
un alto nivel de rendimiento institucional (Sosa, 2018).

La secretaria, por lo tanto, realiza ciertas actividades elementales e imprescindibles en una
empresa u organizacion. Se trata de la empleada que se encarga de la gestién cotidiana,
siempre rindiendo cuentas a su superior. (Bello, 2013). Las exigencias del mercado laboral
actual son mayores y requieren de secretarias muy competentes y capacitadas en técnicas
propias de su area para, entre otras cosas, pueda: elaborar comunicaciones, gestionar
documentos, archivar correspondencia, elaborar proyectos, presupuestos, informes técnicos
y/o planificaciones sobre la gestion de la empresa, utilizando con pericia los sistemas
tecnolégicos computacionales y todas las herramientas necesarias para su labor (Garcia,
2017).

La carrera de Secretariado Ejecutivo de la Universidad Técnica de Manabi y otros autores
como Gispert, et.al (2001); Abad (2012), determinan que entre las funciones y demandas
basicas que las empresas, tanto publicas como privadas requieren de las secretarias, se
mencionan:

v' Llevar la agenda y planificacién del trabajo diario y los compromisos a corto y

v" medio plazo.

v" Preparar los viajes, ocupandose de las reservas de hoteles y del medio de transporte

v a utilizar en el desplazamiento.

v' Concretar, confirmar o cancelar citas que el jefe solicita o0 son solicitadas a él,

v' dentro y fuera de la institucion.

v" Atencioén personal a las visitas que acudan a la oficina, concertada o no de

v/ antemano, de entrevistarse con el jefe.

v' Atender al cliente interno y externo; redactar correspondencia, oficios, actas,

v" memorando, anuncios y otros documentos varios; actualizacién y archivo de

v' correspondencia y documentaciéon de la institucion.

v Distribucion de la correspondencia de la unidad; llevar control de caja chica; velar

v' por el suministro de materiales de oficina de la unidad.

v' Elaborar actas de sesiones, informes, eventos y/o actividades de la institucion;
custodiar los documentos de la oficina; trabajar en equipo.

v' Mantener buenas relaciones humanas; y otra tarea afin que le sea asignada.

En estas funciones deben responder a los cambios del mercado de trabajo, a la creacion y
destruccion de nichos ocupacionales (de ser necesario), y a la innovacion tecnoldgica. Con
estos medios el trabajo de la secretaria ha encontrado apoyo en los avances tecnoldgicos que
han permitido de alguna forma, obtener mejor rendimiento y mayor productividad en sus
actividades diarias, sin dejar atras viejos conocimientos, que le han servido para salir adelante.
Las secretarias ejecutivas, también llamadas asistentes de gerencia, no sélo se han convertido
en el brazo derecho de CEO 's y directivos. También han pasado a ocupar un rol clave en la
gestién y administracién de las compafiias, aportando soluciones a los conflictos, creatividad y
dinamismo a los proyectos, y organizacién a las tareas cotidianas. (Claveria A. 2015).

Impacto Tecnoldgico en los profesionales de secretariado ejecutivo.

El impacto tecnoldgico en los profesionales secretariales ha sido de vital importancia ya que se
debe incluirla en todas las instituciones para ayudar al desarrollo de sus actividades y
conocimientos que tengan las o los profesionales de la tecnologia que tienen hoy en dia para
llevar a cabo sus procesos de tareas administrativas ya que la tecnologia busca métodos que
cumplan con rapidez y menor tiempo sus labores diarias. (Acta de la primera Jornada, 1998)



El rol que cumple las secretarias en la universidad técnica de Manabi

Existen factores institucionales vinculados al desarrollo de las mismas, Maria de los Angeles
Picado (2018) sostiene que “el rol de las secretarias ejecutivas hace que cada vez sea mas
importante la capacidad de manejar habilidades tan simples pero vitales, como el sentido
comun, el criterio y el buen trato. Siempre trae muchos beneficios, en forma general, tanto a
nivel institucional o personal.” Los mismos se pueden sintetizar como sigue:

Actualizacion de reglamentacién interna de la institucion

Eficiencia en cumplir con las tareas y actividades.

Alta productividad.

Promueve la creatividad, innovacién y disposicién para el trabajo.

Mejora el desempefio en la oficina.

Desarrollo de una mejor comunicacion entre los miembros de la institucion.

Mayor armonia, el trabajo en equipo y, por ende, la cooperacion y coordinacion.

La organizacion del trabajo de la secretaria.

Comunicacién eficaz como base para manejar adecuadamente las relaciones.

Las relaciones secretaria-directivo.

Las relaciones con los comparieros de trabajo.

Actualizaciones de programas computacionales.

El impacto y la influencia de la imagen.

Cadigos profesionales del vestir.

La actitud frente al teléfono: la sonrisa, disposicion, todo a tiempo, todo en su lugar.
La manera efectiva de escuchar.

Las redes sociales son las més adecuadas para las organizaciones.

Uso de la tecnologia. Conocimiento actualizado sobre la normativa legal y sobre la
Convencion Colectiva en particular del TEC (Saltos Vera Evelyn Rossybel, 2018).
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METODOLOGIA

Esta investigacion fue de tipo cuantitativa, con una Metodoldgia exploratoria, analitica, con la
de métodos como: Bibliogréafico, estadistico, deductivo, con las tecinas de la observacion, la
entrevista, la encuesta, siendo la poblacion objetivo de estudio las 210 personas que laboran
como secretarias en la Universidad Técnica de Manabi, en los diferentes departamentos,
institutos, facultades, escuelas tomando como muestra a 100 profesionales. Se uso6 para ello el
muestro probabilistico, teniendo como Gnico indicador que ejerzan la funcion secretarial en el
mismo.

ANALISIS Y DISCUSION DE LOS RESULTADOS

La encuesta realiza permite primero explorar el conocimiento que tiene las personas sobre lo
que es la multimedia, sus usos, aplicaciones y formas de aprovecharlo en el trabajo por eso en
el cuadro No. 1 indica que el 100% de las encuestadas conocen de lo que es la multimedia,
entre las que conoce y utilizan estan: computadoras, tablets, teléfonos, televisores, equipos de
audio, internet entre otros.

Cuadro No.
¢,Conoce usted qué es la multimedia?

RESPUESTAS MUESTRA %

Sl 100 100,00%
NO 0 0,00%
TOTAL 100 100,00%

Fuente: Secretarias Ejecutivas de la Universidad Técnica de Manabi
Elaborado por: las Investigadoras



Es necesario determinar asi mismo para usan los servicios multimedia en su servicio
profesional, es asi que el 91% son digitacion de textos, 42% realizacion de cuadros graficos,
35% grabaciones de conferencias y reuniones para luego levantar actas, realizar informes de
reuniones, fotografiar momentos y sucesos entre otros (Cuadro No. 2)

CUADRO No. 2

¢, Qué tipo de actividades realiza mediante los servicios multimedia?

RESPUESTAS MUESTRA %
Digitacién de Textos 91 57,59%
Realizacion de  Cuadros

Gréficos 42 26,58%
Grabaciones de Conferencias 25 15,82%
TOTAL 158 100,00%

Fuente: Secretarias Ejecutivas de la Universidad Técnica de Manabi
Elaborado por: las Investigadoras

Para ellas todos esto les ha permitido tener un mejor desempefio laboral, una menor carga de
trabajo, organizacién de archivo, envio y recepcién de informacion, organizaciéon de todo el
trabajo, designacién de tareas, entre otros, por lo tanto, también era necesario tener encuesta
cuales son los roles que ellas cumplen, es asi que en el cuadro No. 3 se evidencia que:

CUADRO N° 3

¢ Cual es el rol que cumple la secretaria?

RESPUESTAS MUESTRA | %
Atencién al Publico 100 25,06%
Gestionar Agenda 67 16,79%
Gestion de Documentacion. 91 22,81%
Manejo de Inf. Sensible 33 8,27%
Organizacion de Oficina 75 18,80%
Elaboracién de Presentaciones 33 8,27%
TOTAL 399 100,00%

Fuente: Secretarias Ejecutivas de la Universidad Técnica de Manabi
Elaborado por: las Investigadoras

Los resultados indican que sus roles son: Atencion al Publico 25,06%, Gestion de
Documentacién 22,81% siendo estos los roles principales a desempefiar en el diario trabajar de
las encuestadas y como roles no tan recurrentes aseguran que el Manejo de Informacion
Sensible 8,27% y Elaboracion de Presentaciones 8, 27% no son de actividad diaria, pero si
suelen ser participes de estos cuando se lo requiere.



En cuanto a la contribucién del servicio multimedia en la labor secretarial en el cuadro No. 4 se
evidencia que: el 92% de las encuestadas aseguran que estas herramientas favorecen mucho
a su desempenio y actividad habitual mientras que el 8% restante piensa que su aporte es de
muy poco beneficio.

CUADRO N°4

Como le contribuye el servicio multimedia en su labor secretarial.

RESPUESTAS MUESTRA %
Mucho 92 92,00%
Poco 8 8,00%
Nada 0 0,00%
TOTAL 100 100,00%

Fuente: Secretarias Ejecutivas de la Universidad Técnica de Manabi
Elaborado por: las Investigadoras

En cuanto a la contribucién del servicio multimedia en la labor secretarial el 92% de las
encuestadas aseguran que estas herramientas favorecen mucho a su desempefio y actividad
habitual mientras que el 8% restante piensa que su aporte es de muy poco beneficio.

En razén de todo esto las consideraciones realizadas por las secretarias hacia los servicios
multimedia dentro de la Universidad Técnica de Manabi, ellas afirman su utilidad en las
actividades diarias, puesto que el uso cotidiano permite organizacion y distribucién de tiempos
operativos funcionales que garantizan mayor y mejor atencién de sus obligaciones y metas
propuestos. Sienten la sintonia con las nuevas tecnologias y con la adaptacion de los sistemas
y herramientas que se las ha ido proporcionando por parte de los directivos de la Universidad.
Esto hace sobre todo la conformidad del desempefio de sus roles ha sido de respuesta
positiva, siendo gestoras de sus actividades, agilizando la atencién al publico y proporcionando
orden en las diligencias que se les asigne.

CONCLUSIONES.

En la Universidad Técnica de Manabi la labor secretarial es de apreciacion global tanto para
administrativos, como para docentes y estudiantes, y en cuanto a las facilidades y asistencias
gue ofrecen al publico. No obstante, las capacitaciones continuas y la implementacion de
nuevas tecnologias han hecho crecer a gran escala la oferta de servicios, la priorizaciéon y
sistematizacion de tramites y oficios innovando la rama técnica y equipando con servidores de
alta gama las oficinas en la cual laboran las secretarias.

Es asi como se potencia la excelente calidad de profesionales en la rama secretarial que
laboran dentro de la institucion, superando asi los prejuicios que por muchos afios habian
recibido las profesionales por su carrera.
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