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RESUMEN

Actualmente, es de interés comun de las empresas tanto publicas como privadas que el
personal que labora en cada area posea conocimientos basicos de ofimatica, la
tecnologia ha invadidos las actividades productivas donde los hombres interactdan. El
trabajo de investigacion titulado Analisis del uso de la Ofimética en el Area
Administrativa de la Empresa Macusa Industrial, tuvo el propdsito de identificar como
se maneja la informacion digital interna de la empresa por parte del area administrativa.
Para esto se recurri6 a la fundamentacion sicologica, axioldgica, socioldgica,
tecnoldgica y legal, siendo pautas para realizar la investigacion. Ademas, fue necesario
la utilizacion de la metodologia de la investigacion que abarca varios tipos de
investigacion y métodos que permitieron llegar a la problematica del manejo de
informacién de la empresa; la investigacion de campo permitio tener contacto directo
con el objeto de estudio, permitiendo identificar el mal manejo de informacion digital
interna; la investigacion descriptiva ayuddé a confirmar el problema a través de
encuestas, entrevistas y una ficha de observacion; la investigacion bibliografica sirvio
para recopilar informacién indispensable en la ejecucién del trabajo de investigacion.
Como resultado de las encuestas, entrevistas y ficha de observacion, se pudo llegar a la
conclusion que la solucion mas viable a esta problematica es la elaboracion de un
manual de capacitacion para el &rea administrativa de Macusa Industrial sobre la
aplicacion de la ofiméatica en OneDrive, siendo esta una herramienta para el mejor
manejo de la informacion generada por la empresa, también se busca conseguir mejorar
el servicio al cliente en cuanto a rapidez y eficiencia en la atencion de requerimientos en

la entrega de informacion.

PALABRAS CLAVES: OFIMATICA, AREA ADMINISTRATIVA, NUBE INFORMATICA,

MANUAL.



ABSTRACT

Nowadays, it is of common interest for public and private enterprises that staff that is
working in each area should have at least office automation basic knowledge. This
research with the topic Analysis of the use of office automation in the administration
~ area in the Macusa Industrial Company has the purpose of identifying how is used the
internal digital information of the company and how it is handled by the administrative
area. For this reason the next guidelines were used in this research; psychological,
axiological, sociological, technological and legal. In addition, it was necessary to use a
research methodology with different types of research and methods that allowed us to
arrive at the research problem of the enterprise's information management; the field
research allowed a direct contact with the study object in order to identify the
mismanagement of the internal digital information; the descriptive research helped us to
confirm the problem through surveys, interviews and an observation sheets, the
bibliographic research helped us to gather essential information in the research work
execution. As a result of the surveys, interviews and the observation sheet, it was
concluded that the solution to this problem is the creation of a training manual for the
administrative area of the Macusa Industrial Company on the application of office
automation in OneDrive, for a better management of the information generated by the

company, looking forward to improving customer service with speed and efficiency.

KEYWORDS: OFFICE, ADMINISTRATIVE AREA, COMPUTER CLOUD,

MANUAL.
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INTRODUCCION

Macusa Industrial es una empresa del sector de la metalmecanica fundada en 1994
ubicada en la provincia de Imbabura, ciudad de Ibarra, sector de Yacucalle, en las calles
Tobias Mena 19-24 y Secundino Pefafiel; sus actividades economicas estan enfocadas a
la fabricacion de articulos en acero, hierro y aluminio, ademéas del mantenimiento de
equipos industriales. El area administrativa cuenta con los siguientes cargos: Gerente,
Contador, Jefe de Seguridad Industrial, Guardalmacén y Asistente de Gerencia, el

trabajo en conjunto de todos, ayuda a un correcto funcionamiento de la empresa.

La presente investigacion esta enfocada en el analisis del uso de la Ofimatica en el Area
Administrativa de la empresa Macusa Industrial, ya que en la actualidad se puede
evidenciar que, en la mayoria de empresas, la utilizacion de la ofimética es
indispensable para alcanzar niveles superiores de rendimiento, eficiencia, eficacia,
seguridad y comodidad. Se busca que la empresa mejore su proceso de manejo y
conservacion de informacion de forma segura, también se desea brindar una mejor la

atencion al cliente mejorando los tiempos de espera.

Se detectd que el area administrativa de la empresa depende de un servidor donde se
almacena toda la informacion y se la comparte a través de una red LAN, en caso de no
estar disponible el servidor o la red LAN, automaticamente se limitan las actividades
administrativas, esto produce estancamiento en las tareas, en ocasiones pérdida total o
parcial de la informacion generada y una atencion al cliente que requiere mayor tiempo
de espera. A través de esta investigacion se busca encontrar la alternativa mas viable

para solucionar el problema existente.

Esta investigacion esta encaminada a implementar la mejor herramienta de ofimatica,

que permita preservar la informacion de la empresa y mejorar los procesos en el area

XV



administrativa, ademas se busca brindar una atencion mas rapida a los clientes en el
proceso de la emision de comprobantes de venta, correspondencia social y por ende dar
a la empresa una mejor imagen con respecto al servicio brindado por el area

administrativa.

La metodologia de investigacion aplicada es la investigacion cualitativa y cuantitativa,
permitieron realizar la revision tedrica sobre la problematica que existe en Macusa
Industrial, para esto fue necesario utilizar diferentes tipos de métodos, técnicas e
instrumentos de investigacion, para asi cumplir con los objetivos del presente proyecto,
de esta manera se llegd a determinar las falencias internas, en temas de las respectivas

variables, para poder dar una solucion viable que aplique a Macusa Industrial.

Como respuesta a esta investigacion, la propuesta es la elaboracion de un Manual de
Capacitacion para el Area Administrativa de Macusa Industrial sobre la aplicacion de la
Ofimatica en OneDrive, se busca logrard que tanto personal nuevo como antiguo se
sirva de este manual para poder trabajar en la nube ofimatica, y conseguir
independizarse del servidor central y la red LAN, también que puedan disponer de la
informacién cuando y donde lo requieran, y como consecuencia brindar una mejor

atencion al cliente en tiempos 6ptimos.
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CAPITULO |

1. MARCO TEORICO

1.1 Fundamentacion Sicologica

Un factor que incide en esta investigacion es la Sicologia como parte del desarrollo de

todos los seres humanos en las areas que se desempefian.

Segun, (Piaget, 2016). El desarrollo cognitivo es un proceso continuo en el cual la construccion
de los esquemas mentales es elaborada a partir de los esquemas de la nifiez, en un proceso de
reconstruccion constante. Esto ocurre en una serie de etapas o estadios, que se definen por el
orden constante. Esto ocurre en una serie de etapas o estadios, que se definen por el orden
constante de sucesion y por la jerarquia de estructuras que respondan a un modo integrativo de

evolucion.

Por naturaleza los seres humanos basan su conocimiento en las experiencias; por
ejemplo, en los inicios del hombre la historia cuenta como nuestros antepasados
aprendieron a sobrevivir, a hacer el fuego, métodos de caza, sistemas de comercio, entre
otras cosas. Frente a la era tecnoldgica que se vive, las personas tienen la obligacion de
aprender sobre la tecnologia; de cierta manera es mas facil aprender sobre este tema
porque el manejo de las herramientas informaticas se vuelve mas facil al encontrarlas en

todo lugar.

(Sabucedo , 2015). La sicologia social tiene razén de ser como perspectiva distinta de la
sicologia general precisamente porque destaca el hecho de que nuestros sentimientos,
pensamientos y acciones no pueden entenderse sin la referencia a las personas con las que
interactuamos, a los grupos con los que vivimos, y a las normas, valores e ideologias que nos
sirven de referencia. La persona solo adquiere sentido en relacion a los otros, con los que crea

realidades y espacios sociales compartidos.

Las personas son seres sociales por naturaleza, al tener que trabajar en alguna

etapa de sus vidas estan obligados a saber relacionarse con sus semejantes, por



consecuencia se hace necesario ser parte de los objetivos empresariales para poder

alcanzarlos en equipo y de esta manera llagar al éxito.

1.2 Fundamentacion Axiologica

La axiologia trata sobre los valores personales aplicados en todas las actividades que se

realizan.

(Bustamante & Sanchez , 2013). Afirman los valores se definen como la Axiologia que es una
rama especifica de la Filosofia, del griego Axios= valor o valioso y Logos=tratado, que
etimologicamente es interpretada como la disciplina que se encarga del estudio de valores, o la

teoria que explica los valores y los juicios de valor.

Como profesionales se debe tomar en cuenta que muchas veces las herramientas
ofimaticas obedecen a nuestras instrucciones, por lo que, debe ser primordial la ética y
la honestidad como lo mas relevantes en nuestro desenvolvimiento en todo lugar. La
primera escuela en la vida de los seres humanos es el hogar, por eso se debe tener en

cuenta que la esencia de las personas debe prevalecer ante toda situacion.

De acuerdo con, (Vinueza, 2010). Ser uno mismo: he aqui una de las maximas de la filosofia
ética clasica. Pero, para cada persona alcance ese estadio, se necesitan unos puntos de referencia
sociales. Se trata de la busqueda de la identidad personal, el llegar a ser quien eres, mas alla de

las circunstancias.

La conducta en el campo profesional, familiar y social; debe ser siempre
basada en solidos valores, actualmente existen muchas formas de manipular la
informacién a favor de determinado interés, por ello es primordial que los profesionales
tengan codigo de ética inquebrantable. La corrupcion ha alcanzados a muchas personas,
por ello se debe tener claro cudl es el objetivo a futuro como profesionales y personas; y

cuéles seran los valores que ayudaran a alcanzarlos.



1.3 Fundamentacion Sociologica

La sociedad exige ciertos aspectos a desarrollar como individuos, para poder ser parte

de grupos sociales, equipos de trabajo e incluso miembro de familia.

De acuerdo con, (Romero, 2012). La sociologia utiliza diferentes métodos de investigacion,
como el empirico y el analisis critico para perfeccionar y desarrollar un conjunto de
conocimientos acerca de la actividad humana, a menudo con el proposito de aplicar los

conocimientos a la consecucion social.

El comportamiento de los seres humanos puede ser modificado, segin la
sociologia, por esto se hace viable el cambio en algunos procesos que el area
administrativa tienen en la actualidad, con el objetivo de obtener un mejor manejo de la

informacion.

(Schaefer, 2016). Argumenta la sociologia es, dicho de otra manera muy simple, el estudio
sistematico del comportamiento social y de los grupos humanos. Se centra en las relaciones
sociales, como esas relaciones influyen en el comportamiento de las personas y cémo las

sociedades, la suma total de esas relaciones, evolucionan y cambian.

Las relaciones humanas forman parte del diario vivir de las personas; pero, de
manera muy especial en el ambito laboral, aqui se puede experimentar que el uso de un
nivel adecuado de ofimética ayuda a relacionarse y crear un buen ambiente laboral entre
compafieros, gracias a que todos domina en su gran mayoria las bondades de la
ofimatica, esto implica aplicarla también como herramienta de comunicacion en el

mismo canal y nivel jerarquico.

1.4 Fundamentacion Tecnoldgica

Es preciso tomar en cuenta como la tecnologia juega un papel muy importante en la
vida laboral, convirtiéndose en un conocimiento imprescindible para poder ser parte del

sistema productivo.



(Cardona Ossa, 2002). Sostiene la fusion indisoluble (y aparentemente indispensable) entre
ciencia y técnica abre un nuevo espacio de conocimiento, el de la tecnologia, como una técnica
que emplea conocimientos cientificos y que a su vez fundamenta a la ciencia una aplicacion
practica. La tecnologia se configura como un cuerpo de conocimientos que, ademas de utilizar

el método cientifico, crea y/o transforma procesos materiales.

La existencia de la tecnologia ha contribuido grandemente a los hallazgos
cientificos, se puede ver que van de la mano, y juntas han logrado varios avances en
sectores como la educacion, la salud, la comunicacion, el medio ambiente, etc. La
tecnologia ayuda mucho con las actividades laborales, por ejemplo: La creacion de
archivos, modificacion y comparticion, de no existir la tecnologia deberian todas estas

actividades ser manuales.

Desde el punto de vista de, (Randstad, 2016). En las dltimas décadas, las TIC han
conseguido revolucionar el mundo laboral por completo, dando lugar a la aparicion de
nuevas formas de trabajo, gestion y organizaciéon. El futuro del empleo no puede

concebirse sin la influencia de la tecnologia.

Es necesario involucrarse con las Tecnologias de la Informacion vy
Comunicacion; ya que, son utilizadas en la actualidad de gran manera, en el futuro si no
se posee habilidades para el uso de las misma, las vacantes de empleos podrian
escaparse hacia las personas que las posean. Hoy en dia aprender sobre las TIC’s, ahora
se vuelve una necesidad obligatoria en todo ambito de la vida, la ignorancia en la
actualidad se relaciona con el desconocimiento de la tecnologia en general.
Adicionalmente se hace muy necesario que las empresas las usen, porque el mercado lo

requiere.

En la opinidn de, (Herrera, 2017). El tema de la temporalidad y aceleracion de la ejecucion de
procesos es clave en la implementacion de tecnologia en la industria, pues beneficia muchas
veces a los productos que se generan, pero es importante pensar y preguntarse ;qué sucedera
con los trabajos y actividades que estan siendo suplantados por maquinaria o0 las nuevas

tecnologias? ;Qué cambios generara la automatizacion en la vida laboral a largo plazo?



La tecnologia permite realizar tareas de forma eficiente, eficaz y segura; por ello,
en algunas circunstancias se ha llegado a suplantar la mano de obra, por maquinas; sin
embargo, no del todo se puede prescindir de esta, existen muchas tareas en las que
jamas podran las maquinas reemplazar al hombre. Por eso se debe conocer los alcances
que tiene la tecnologia y los que tendra en el mundo a futuro, de esta manera se
convertiran en un aliado en cualquier ambito. Adicionalmente hay que tener presente
que el objetivo principal de la creacion de la tecnologia es comunicar pueblos, ayudar
en los avances cientificos en toda area y satisface las necesidades a través de sus

multiples propiedades.

1.5 Fundamentacion Legal

(CONSTITUCION DEL ECUADOR, 2008). Determina que el Art. 385.- El sistema
nacional de ciencia, tecnologia, innovacién y saberes ancestrales, en el marco del
respeto al ambiente, la naturaleza, la vida, las culturas y la soberania, tendrd como

finalidad:

1. Generar, adaptar y difundir conocimientos cientificos y tecnologicos.

2. Recuperar, fortalecer y potenciar los saberes ancestrales.

3. Desarrollar tecnologias e innovaciones que impulsen la produccion nacional, eleven
la eficiencia y productividad, mejoren la calidad de vida y contribuyan a la realizacién

del buen vivir.

La implementacion de la tecnologia es apoyada por el gobierno, esto quiere
decir que hoy en dia, hasta en los lugares mas reconditos se la puede encontrarla y esta

circunstancia también ayuda a familiarizarse con ella.



(CONSTITUCION DEL ECUADOR, 2018). Refiere que el articulo Art. 322.- Se reconoce la
propiedad intelectual de acuerdo con las condiciones que sefiale la ley. Se prohibe toda forma de
apropiacion de conocimientos colectivos, en el ambito de las ciencias, tecnologias y saberes
ancestrales. Se prohibe también la apropiacion sobre los recursos genéticos que contienen la
diversidad bioldgica y la agro-biodiversidad.

La tecnologia también es amparada por la Constitucion de la Republica, por esto
es importante no apropiarse de la tecnologia o utilizarla sin las licencias respectivas,
respetando la ley, puede conseguirse una implementacion adecuada en cada una de las

actividades que se desea aplicarla.
1.6 Ofimatica

La ofimatica es una herramienta que deberia ser aplicada en todas las empresas, sin

importar la actividad econdémica a la que se dediquen.

(Abalo Santos, Galvez Corcoles, Lopez Carreno, Ruiz lgualada, & Sotomayor Sanchez, 2007).
Sostienen el concepto de ofimatica se aplica a todas aquellas técnicas, procedimientos,
servicios, etc., que se basan en tecnologias de la informacion (informética y comunicaciones) y
cuya implementacion se realiza en el ambito del trabajo de la oficina y similares entornos. El

concepto de ofimética viene dado de la unidn de dos palabras oficina ya automatica.

Se puede decir que la ofimatica es la aplicacién de la informatica para facilitar,
mejorar, optimizar y automatizar las tareas en la oficina. Permite automatizar tareas
como elaboracion, modificacion y comparticién de los mismos a través de dispositivos
portables, redes LAN o de las nubes informéticas. Siendo una alternativa para mejorar
procesos en los que intervengan la informética y tareas administrativas. Es aplicable a
todos los departamentos de la empresa, ya sea por las hojas de calculo, las
presentaciones animadas que se puede crear, el editor de texto, entre otras aplicaciones

que se le puede dar.

(Graziosetti, 2009). Menciona la ofimética comienza a desarrollarse en la década del 70, con la

masificacion de los equipos de oficina que comienzan a incluir microprocesadores, dejandose de



usar métodos y herramientas por otras mas modernas. Por ejemplo, se deja la méquina de
escribir y se reemplaza por computadoras y sus procesadores de texto e incluso el dictado por

v0z automatizado.

Al avanzar la informética, ha llegado a los rincones mas lejanos en los que
habitan las personas, hoy en dia se puede evidenciar que la tecnologia no solo ha
reducido en cuanto a dimensiones de los equipos, sino también en costos; gracias a ello
todas las personas pueden servirse de ella, para realizar las actividades administrativas

de manera més llevadera.

1.6.1 Informatica

La (Universidad de Sevilla, 2013). Sefiala la Informatica es la ciencia aplicada que abarca el
estudio y aplicacion del tratamiento automatico de la informacion, utilizando dispositivos
electronicos y sistemas computacionales. También estd definida como el procesamiento
automatico de la informacion. La informética, se refiere al procesamiento automatico de

informacién mediante dispositivos electrénicos y sistemas computacionales.

La ofiméatica busca ayudar en las actividades de la oficina a través de un
conjunto de medios y procesos automatizando la informacién de forma, escrita, auditiva
y visual, por esto surge la importancia de saber usarla y aplicarla en cualquier area;
ademas, se puede hacer uso de los dispositivos electronicos como celulares, tablets,

laptops, entre otros, siempre y cuando estan conectados a internet.

(Reyes, 2018). Considera la computacién en la nube, cloud computing, ya esta aqui, y de la
mano de los servicios de almacenamiento online, han surgido una variedad de suites ofimaticas
completas que funcionan utilizando Unicamente el navegador de internet. Cada una de estas
suites ofiméticas en la nube cuentan con sus propias caracteristicas que los hacen dignos de ser

tomados en cuenta.

Se puede apreciar dos tipos de ofimatica, la aplicada entre las actividades de la
oficina y Microsoft Office, y la que se usa entre las actividades de la oficina y la Nube
Informética. Considerandose la primera como una herramienta que se almacena en un

disco duro, del que es necesario saber la capacidad para su uso y los programas deben



ser instalados manualmente, el segundo es en cambio al que se puede acceder a traves
de un Pc con acceso a internet, donde se pueden realizar las mismas tareas que son
almacenadas en la nube informatica, esta de forma gratuita asigna 5GB de capacidad, y

en caso de requerir mas espacio, da la opcion de contratarlo.

1.6.2 Paquete ofimatico

Es el conjunto de programas que se hacen indispensables para poder crear documentos

de todo tipo, modificarlos, eliminarlos o compartirlos.

(Punto PC, 2014). Sostiene un paquete ofimatico hace referencia a todos los programas que
ayudan a tener un mejor desenvolvimiento préctico y moderno de las actividades de la oficina,
por lo tanto, esta formado de un procesador de texto, hoja de célculo, herramientas de
presentacion, base de datos y una agenda. Un paquete ofimético es un conjunto de herramientas
y aplicaciones Software encargados de realizar o ayudar en tareas relacionadas a la oficina

Estas herramientas contribuyen con casi todas las tareas de la oficina,
proporcionando eficiencia, eficacia y automatizacion. En todo lugar se hace inevitable
el uso de los paquetes informaticos, muchas instituciones del Estado exigen la
automatizaciéon de la informacion, por lo que representa una obligacién saber

manejarlos.

(La informatica y sus funciones, 2011). Manifiesta los paquetes ofimaticos son programas que
disponen todas las herramientas que se necesitan para llevar el control de una oficina. Estos
pueden contener Procesador de texto, Hoja de Célculo, Base de Datos, Presentaciones gréficas e

incluso herramientas de retoque fotografico y disefio grafico y programacién Web.

Los paquetes ofimaticos de Microsoft Office son tradicionales y reconocidos por
la mayoria de personas, los paquetes ofimaticos que ofrecen las Nubes informaticas
tienen similitud en la interfaz que manejan, permitiendo adicionalmente almacenar,

crear o modificar documentos en tiempo real por varios usuarios. Adicionalmente se



puede destacar que los paquetes ofimaticos de OneDrive no necesitan licencias de

actualizacién como el software tradicional.

1.6.3 La Nube Informatica Cloud Computing

Actualmente existe la necesidad de poder manejar no solo Microsoft Office como

normalmente se le conoce; sino también las herramientas de las Nubes informaticas.

(Caivano & Villoria , 2009). Afirman las aplicaciones Web no son méas que las herramientas de
ofimatica, procesadores de texto, hojas de célculo, etc., de la Web 2.0 que se manejan
simplemente con una conexién a Internet, y en estos casos cabe la opcion de utilizar el

ordenador sélo como forma de acceso a la aplicaciéon remota.

La Web o la Nube ofrece un conjunto de herramientas similares a las utilizadas
con Microsoft Office, ahora se puede manejar herramientas muy parecidas solo teniendo
acceso a Internet por computadoras, laptops o dispositivos portatiles. La ofimatica en
linea esta disponible a través de Google drive, Office online, Zoo docs, libre Office,

entre otras, todas estas no necesitan ser instaladas en el dispositivo que se utilice.

(Garcia de Blas, 2017). Afirma la Nube es un conjunto de servicios interconectados gracias a
internet. El término que se usa mundialmente es cloud computing. La Nube permite a los
proveedores ofrecer servicios de todo tipo a los demas usuarios de internet. La practica mas

habitual es encontrar servicios de almacenamiento en la nube.

Existen muchas ventajas al usar la Nube entre ellas estan la seguridad con la que
la informacion es guardada, no se requiere usar dispositivos para almacenar la misma
porgue se guarda automaticamente mientras se realiza cualquier tipo de trabajo, siempre
y cuando se tenga conexion a internet, permite acceder a la informacion desde cualquier

dispositivo portatil donde quiera que se necesite.



1.6.4 Herramientas de la Nube Informatica

(Robbins & Coulter, 2005). Sostienen la buena comunicacion se caracteriza por el
entendimiento del significado que envia el transmisor, no necesariamente por un acuerdo entre
las partes. No siempre que se trasmite un mensaje el sentido sigue siendo para él o los
receptores, de ahi la gran importancia de asegurarse que el mensaje entendido sea el requerido,

asi evitaremos pérdida de esfuerzos.

La comunicacion es la base de las organizaciones, sin ella no es posible llegar a
los objetivos empresariales, existen diferentes medios para comunicarse hoy en dia, el
area administrativa puede hacer uso por ejemplo de las redes sociales, las nubes
informaticas, redes LAN, entre otras. Se hace mas que necesario aprende a usar estos
medios para recibir y enviar informacion que se requiera, sobre todo en el campo

laboral.

Segun, (Robbins & Coulter, 2005). Una Intranet es un sistema de comunicacion organizacional
de red interno que usa la tecnologia de Internet y al que tienen acceso sélo los empleados.
Muchas organizaciones usaban intranets como medios para que los empleados compartan

informacién y colaboren en documentos y proyectos de diferentes sitios.

Actualmente se utilizan aplicaciones web con estas herramientas o aplicaciones
web han sido catalogadas como las mas populares a nivel global, entre ellas estan las

siguientes:

e WhatsApp segun, (Olmo, 2016). WhatsApp facilita el contacto con los nodos de las redes
sociales, pero no ayuda al contagio social, a la influencia en forma de red, sino de manera
mucho mas puntual y personal, nodo a nodo. WhatsApp es un medio de comunicacion

privado.

WhatsApp puede ser utilizado para crear grupos Yy realizar difusiones, no solo
para la comunicacion interna de la empresa, sino también a nivel social, es una
aplicacion que funciona solo con internet y requiere ser instalada en dispositivos
portatiles, mientras que, en una computadora puede accederse a él, Unicamente a través

de un navegador con servicio de internet.
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e Facebook (Pérez & Gardey, 2013). Afirman es una red social creada por Mark
Zuckerberg mientras estudiaba en la universidad de Harvard. Su objetivo era disefiar un
espacio en el que los alumnos de dicha universidad pudieran intercambiar una
comunicacion fluida y compartir contenido de forma sencilla a través de Internet.
Facebook es una herramienta muy usada en el area social porque permite

compartir archivos, fotos, audios e incuso jugar en linea. Sin embargo, existe la opcion
de crear paginas empresariales de forma gratuita y pagada, las segundas tienen mas
prestaciones, porque son mayormente difundidas en todo el mundo, permitiendo tener
contacto con las empresas y clientes de toda la red de Facebook.

e Telegram (Quifionez, 2014). Sostiene es un sistema de mensajeri-a instantanea para
chatear con amigos, familiares y todo aquel que se encuentre en nuestra lista de

contactos telefénicos de nuestro movil y que tenga también instalada la aplicacién que

se puede descargar en iPhone y Android.

Esta aplicacion ofrece un almacenamiento ilimitado para fotos, archivos y videos,
brinda mucha seguridad al encriptar los mensajes privados, protege las conversaciones
con una clave de ser necesario, es usado en todas las plataformas y puede manejarse
desde cualquier dispositivo portatil luego de instalarla, es una buena alternativa de

comunicacion con clientes y amigos.

WhatsApp es una aplicacion de mensajeria para teléfonos inteligentes, funciona a
través del internet y complementa los servicios de mensajeria. De la misma manera
Facebook es utilizado para los mismos propdsitos, adicionalmente es considerada una
red social y la mas popular a nivel mundial; mientras que Telegram tiene un uso de

caracter formal a diferencia de las otras aplicaciones web.

(Calderon , 2013). Sostiene cada dia es mas comun que las organizaciones trabajen en la
nube debido a que ofrece una dindmica organizada y flexible para trabajos

colaborativos.
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Las herramientas de las nubes informaticas tienen mucha relacion con las
herramientas que brinda Microsoft Office, por lo que se convierten en una buena opcion
para trabajar y almacenar la informacion, de tal forma que solo quienes tengan acceso a

las claves pueden ingresar y modificar, crear o compartir informacion.

La Nube ofrece algunas aplicaciones para un mejor desenvolvimiento en la oficina, por

ejemplo:

1.6.4.1 Procesador de texto

Segun, (EDUTEKA, 2005). El Procesador de Texto se define como el programa que

permite redactar, editar, dar formato, imprimir y compartir documentos.

El editor de textos es un invento que ayuda de manera increible en la mayoria de
areas donde el hombre se desenvuelve. De esta manera se convierte en una herramienta
que permite elaborar cualquier tipo de documento, comprueba errores ortograficos,
gramatica e idioma; mejorar la presentacion de los trabajos, editar trabajos existentes,
entre otros. Ademas, es compatible con Word, lo que hace muy viable la aplicacién de

la Nube informatica por las herramientas que brinda.

1.6.4.2 Hoja de calculo

(Moro Vallina, 2012). Sostiene la hoja de calculo es una herramienta que ayuda mucho en casi
todos los ambitos que requieran desde simples sumas hasta calculos muy complejos gracias a
sus maltiples funciones que tiene afirma: Una de sus principales caracteristicas mas destacables

es que los célculos se actualizan automaticamente cuando se modifican los datos de partida.

Las hojas de calculo no solamente hacen célculos simples y avanzados; sino,
sirve para crear graficos a través de datos ingresados, estas hojas son muy utilizadas en
casi todos los ambitos de la vida de las personas, puede ser en el area profesional,
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personal o estudiantil. OneDrive resulta una buena alternativa para compartir un
documento con las personas que no tienen instalado Office y para trabajar en equipo en

tiempo real sobre un mismo archivo de ser necesario.

1.6.4.3 Herramienta de presentacion

En el campo estudiantil y profesional es imprescindible usar presentaciones para

trabajos, exposiciones, capacitaciones, etc.

(Fundacion Universia, 2018). Afirma al igual que Google Docs, Google Presentations
es una forma sencilla y eficiente de colaborar en tiempo real en un proyecto con otras

personas, sin importar lo lejos que se encuentren.

Esta es otra de las herramientas que ofrece la nube informatica, convirtiéndose
en una combinacion perfecta que trabaja a la par con Microsoft Office, la interfaz ayuda
mucho, permitiendo conservar relacién con los programas utilizados usualmente.
PowerPoint de OneDrive ayuda a realizar presentaciones animadas de ser el caso en la
nube se puede subir un archivo de PowerPoint elaborado en Office y seguir

modificandolo en la nube y luego al descargarlo tendra la misma compatibilidad.

1.6.4.4 Formularios de Google

Una mas de las herramientas que nos brinda Google son los formularios.

(Maeztu , 2016). Sostiene los Formularios de Google te permite planificar eventos, enviar una
encuesta, hacer preguntas a tus alumnos o recopilar otros tipos de informacion de forma facil y
eficiente. Al aprender a manejarlos seran de gran ayuda para obtener informacion de forma

virtual incluso ayuda al medio ambiente porque evita la impresion de los mismos.

Esta es una de las herramientas muy Utiles para conocer algin tipo de

informacién, por medio de una encuesta virtual, ademas la aplicacion permite tabular
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los datos internamente, evitando procesos tediosos. Ayuda a que otras personas puedan
llenar la lista de respuestas a las preguntas planteadas, como una hoja de suscripcion o

un cuestionario, donde lo puede ver todo en un solo lugar en linea.

1.6.4.5 Agenda

(Collazo , 2014). Afirma Google Calendar es una aplicacion util para organizar el dia a
dia, En definitiva, no es s6lo una agenda, es una secretaria que te mantiene informado

de tus actividades, citas y compromisos.

Una de las mejores utilidades de esta herramienta, es que se puede usar también
en los dispositivos moviles, tabletas, teléfonos; permitiendo llevar una orden y un
registro de las actividades a realizar. En definitiva, no es solo una agenda, es una

secretaria que informa de tus actividades, citas y compromisos, mediante notificaciones.

1.6.5 La Ofimatica en OneDrive

(Consultek, 2014). Afirma OneDrive es una plataforma que permite almacenar archivos,
documentos, material persona en un solo espacio, ademas puede compartir esta
informacién con otras personas y tener accesos a ellos en cualquier dispositivo, no

importa si es Tablet, celular o laptop.

OneDrive permite crear documentos Yy editarlos sin necesidad de guardarlos en
dispositivos fisicos o correos electrénicos, gracias al acceso a internet que deben tener
los dispositivos antes mencionados, permite también trabajar al mismo tiempo archivos

manipulados por varios usuarios.

Segun, (Consultek, 2014). El almacenamiento de archivos es similar a guardar documentos en el
ordenador, no cualquier usuario puede acceder a esos archivos, esta opcion le permite subir

documentos en los que nadie mas pueda acceder. Al guardarse en la web, podra buscarlos de
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manera mas répida, la sincronizacion online o sin conexién le garantiza la ultima version del

archivo.

Una de las principales caracteristicas del almacenamiento en la nube informatica
es poder acceder a la informacion de la empresa de forma rapida y segura, mientras se
disponga de las claves necesarias, el tener acceso a la informacion en el momento y
lugar requerido se convierte en una excelente ventaja, las nubes ofiméticas disponen de
un espacio gratuito limitado, pero a través de la contratacion de paquetes de espacio en
la nube se puede seguir disponiendo de una mayor capacidad de almacenamiento.

Entre las herramientas que las nubes ofrecen tenemos las siguientes:

e Google Drive segin, (Google Drive, s.f). Google Drive es la herramienta que
anteriormente se conocia como Google Docs. Tiene como novedad el servicio de
almacenamiento de archivos en la nube y sincronizacién de estos con otros dispositivos
donde se tenga instalada la herramienta Google Drive, es decir, los recursos estan
disponibles no solo en el computador donde fueron creados o guardados, sino también en la

web.

Google Drive, estd ligado con Gmail y permite usar todos los servicios que
Google ofrece. Como ventajas se destaca el poder acceder a cualquier hora, permite
cargar y descargar archivos e informacion de la red, ofrece espacio gratuito de 1GB en
todo tipo de archivo, tiene traductor con 53 idiomas, no se depende de una computadora

especifica, porque todo esta en la cuenta de internet.

Por otro lado, como desventajas se puede destacar que si no se crea una buena
clave puede una persona no autorizado acceder a la informacion, las combinaciones de

teclas no son parecidas al office normal y es obligatorio disponer de internet.

e Dropbox (Dropbox, 2008). Afirma Dropbox es un sitio donde podréas encontrar todo tu
trabajo. Con los beneficios adicionales del almacenamiento en la nube, podras almacenar y
compartir archivos, colaborar en proyectos y dar vida a tus mejores ideas, ya sea que

trabajes solo o como parte de un equipo.
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Dropbox, permite crear una cuenta y acceder a la nube. Entre las ventajas que brinda
esta nube informatica estan las siguientes; se puede subir y guardar archivos de
cualquier tamarfio, permite sincronizar documentos de la computadora a la carpeta de
Dropbox y por desventajas se puede encontrar la sincronizacion funciona Unicamente
con la carpeta de Dopbox, no permite trabajar al mismo tiempo porque se crean

conflictos.

e iCloud: (Apple Inc, 2009). Manifiesta iCloud guarda de forma segura tus fotos, videos,
documentos, musica, apps y otros contenidos, y los mantiene actualizados en todos tus
dispositivos. Te permite compartir fotos, calendarios, ubicaciones y mucho mas con amigos
y familiares de forma sencilla. Incluso puede ayudarte a encontrar tu dispositivo si lo

pierdes.

iClous es la nube de Apple disefiada para ser utilizada si se tiene un producto de
Apple. Es atil para almacenar cualquier tipo de informacion, es compatible Android
actualmente, ofrece 5GB de almacenamiento adicionales a la musica, fotos y
aplicaciones; como desventajas depende de la velocidad de carga de archivos depende

de la velocidad de conexidn, necesita demasiada informacion personal.

e OneDrive: (Microsoft Office, 2013). Define OneDrive le permite almacenar sus
archivos personales en un solo lugar, compartirlos con otros usuarios y acceder a

ellos desde cualquier dispositivo conectado a Internet.

OneDrive, es la nube de Microsoft gratuitamente ofrece 15 GB, el acceso a esta
nube informatica es desde cualquier dispositivo con conexion a internet, permite
compartir los datos con otros usuarios sin necesidad de enviarlos por e-mail. Entre las
desventajas de usar OneDrive esta que al tener la necesidad de mas espacio de

almacenamiento se hace necesario contratar un paquete de mayor capacidad, por el que
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se debe pagar mensualmente y si se necesita almacenar un formato especifico de Word

con normas APA, por ejemplo, se pierden todos los estilos.

e MEGA.NZ: (Senacode, 2015). Enfatiza es un servicio multiplataforma que nos permite
poder almacenar cualquier tipo de archivo de una forma sencilla y préctica, al mas puro
estilo “explorador de carpetas”. La creacion de la cuenta requiere rellenar unos simples

campos y al instante tras verificar el email, ya seras usuario de Mega.

MEGA.NZ, permite subir y descargar documentos, imagenes, videos, musica, en si
todo tipo de archivo que se encuentre almacenado en la nube. Es una nube gratuita que
brinda 50GB de espacio de almacenamiento, puede mantener un archivo por arios, tiene
la aplicacion para usarla desde el teléfono, permite descargas répidas, entre las
desventajas se puede decir que a pesar de la capacidad de almacenamiento gratuita no
permite crear archivos de Excel, Word o cualquiera que brinda Microsoft, es usada

como una memoria flash.

Todos estos espacios conceden los diferentes proveedores, brindando opciones
segun la necesidad del usuario, ademas todas tiene dos caracteristicas positivas en
comdun, la primera es que permiten almacenar todo tipo de informacién de forma segura
y se puede tener acceso a ella desde cualquier computadora, laptop, smartphone o

tablets; los espacios en la nube informatica son adaptables a las necesidades del usuario.

El espacio que ofrece Google Drive es adecuado para personas que no requieran
almacenar demasiada informacion, a pesar de esto en caso de necesitar mas espacio de
almacenamiento se puede contratar planes econémicos que van desde dos doélares, igual
gue OneDrive maneja el intercambio de archivos y brinda las herramientas similares a

Microsoft Office.
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Al ser Dropbox el mas antiguo proveedor de este servicio de almacenamiento,
es una version mas antigua porque funcioné desde el afio 2007, sin embargo, también
puede ser una opcion para almacenar y compartir informacién, un plan de contratacion

de 1TB cuesta diez dolares mensuales.

Una opcion para todas las personas que maneja productos de Apple es iCloud,
porque fue creada exclusivamente para ese tipo de dispositivos, este afio Apple ha
creado la nueva app iCloud para Windows 10 utiliza la misma tecnologia que Microsoft
ha desarrollado para gestionar los ficheros de OneDrive bajo demanda, demostrando la
estrecha colaboracion llevada a cabo por Apple y Microsoft para desarrollar la
aplicacion. Esta necesita ser descargada, mientras los otros servicios de nube son
manejados a través de la web sin necesitar ser instalado para garantizar su

funcionamiento.

OneDrive es la nube informatica de Outlook, no requiere ser instalada, permite
almacenar cualquier tipo de archivo, ofrece un paquete ofimatico similar al de Microsoft
Office, no requiere actualizacion de herramientas, comparte informacién de ser

necesario entre usuarios de Outlook, a través de carpetas compartidas.

Por otro lado MEGA.NZ puede ser utilizada solamente como una nube
informética de almacenamiento, no dispone de herramientas para crear o modificar
archivos, estd direccionada para las personas cuyo interés sea resguardar su

informacion.

1.7 Area Administrativa

Segun, (Fundacio Jesuites Educacio, 2017). El departamento de administracion es un engranaje
que tiene que estar bien engrasado si la empresa quiere ser productiva y solvente. Por un lado,

ha de saber analizar los procesos, entradas y salidas para poder ofrecer mejoras a la empresa y,
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por otro lado, a partir de nimero reales, ha de saber exponer donde es posible reducir costes e

invertir.

El area administrativa tiene muchas responsabilidades y cumple con tareas que
demandan conocimientos, seguimiento de procesos, normas que imponen las entidades
que rigen la empresa, entre otras. El area administrativa esta obligada a auto capacitarse
acerca del uso de la tecnologia, quien no actualiza sus conocimientos y no esta

inmiscuido o relacionado con esta, corre el riesgo de ser reemplazado.

(Fundacio Jesuites Educacio, 2017). Destaca un administrativo, tiene la responsabilidad de
asegurar que las actividades administrativas dentro de una organizacion funcionen
eficientemente, proporcionando estructuras y procesos a otros empleados, a través de la

organizacion.

Pertenecer al area administrativa implica estar conscientes de que las actividades
que desempefian, deben realizarse de la mejor manera, persiguiendo siempre la eficacia

y eficiencia, para lograr cumplir los objetivos empresariales.

Una de las transformaciones mas grandes que debe sufrir una empresa es la
automatizacion, el cambio en las personas es una de las cosas mas complicadas, porque
requiere adaptarse y cambiar la mentalidad, el aceptar algo diferente a lo que se esta

acostumbrado, representa un reto.

No solo se requiere actualizarse en tecnologia, porque va de la mano con el
conocimiento del area administrativa, el mundo exige innovar en todo, mas aun en el
campo laboral. Es indispensable que el equipo de trabajo tome conciencia sobre la

vinculacion que tienen sus actividades en la empresa con la Ofimatica.
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1.7.1 Cargos del Area Administrativa

(Gonzalez, 2017). Expresa las areas de la empresa, siempre seran indispensables, puesto
que las actividades mas importantes que se desempefian para alcanzar los objetivos, son

precisamente, planteadas y llevadas a cabo por cada departamento.

El cumplimiento de los objetivos de una empresa depende mucho de contar con
un personal apto en el area administrativa, que disponga de conocimientos, habilidades
y disponibilidad al cambio, es por eso que se requiere vincular a las empresas,

Unicamente a quienes ayuden a sumar en cuanto a metas establecida.

1.7.1.1 Gerente General

Segun, (Emprendices, 2017). Elrol del gerente de una empresa consiste en la utilizacion
eficiente de diversos recursos para obtener beneficios en una organizacién determinada. El
gerente también controlard, planificard y organizara la empresa. Coordinara a las personas para

poder lograr el cumplimento de cada uno de sus objetivos.

El Gerente de Macusa Industrial es el representante legal de la empresa, tiene a
su cargo la direccion y administracion de la empresa. Es quien vela por el buen

funcionamiento de la empresa y es la cara de la empresa en toda actividad a nivel social.

(Emprendices, 2017). Sostiene el gerente también dispone de caracteristicas muy peculiares y
particulares, como la motivacion para dirigir, inteligencia, capacidad de liderazgo, moral, ética,
tiene la capacidad de escuchar de una forma u otra lo que se le esta presentando, todo esto y
mucho mas es la tarea primordial de los gerentes a través del tiempo logrando obtener las

mejores condiciones en esa compafiia que esta ejecutando a través de un tiempo determinado.

Entre todas las caracteristicas que debe tener un gerente es necesario que ante

todo tenga valores, la capacidad de saber que no siempre puede tener la razon y ser un
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buen lider, todos esto ayudara a la empresa para alcanzar sus objetivos, los

subordinados pueden rendir mejor cuando ven que frente a ellos existe un buen lider.
1.7.1.2 Funciones del Gerente

Segun, (Avila, s.f.) destaca, que entre las funciones mas relevantes del gerente se

encuentran las siguientes:

e Delegar internamente las funciones de las diferentes areas de la empresa.

e Estar al tanto de los resultados en los departamentos de la empresa.

e Atender eventualidades que puedan surgir.

e Reunir a los responsables de los departamentos y comunicar los objetivos comunes.
e Supervisar a los encargados de las diferentes areas.

e FEstar al tanto de la satisfaccion de los clientes a través de encuestas

programadamente.
e Proporcionar condiciones aceptables de trabajo para sus empleados.
e Decidir sobre la incorporacion de nuevos productos al mercado.
o Establecer estrategias para conservar a los clientes y para atraer a nuevos clientes.
e Firmar cheques y decidir sobre las politicas de crédito.
e Apersonarse de la empresa en toda actividad que los entes que la regulan exigiera.

e Estar pendiente de los Estados Financieros de la empresa y tomar medidas ante

estos.
e Atender los posibles impactos ambientales

e Mantener contacto continuo con los proveedores.
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e Informarse acerca de las novedades en los mercados que tienen relacion con la

empresa y sus competencias.

e Crear un ambiente de trabajo en donde se conozcan los objetivos, las metas, la

mision y la vision de la empresa.

Las funciones que debe cumplir un gerente, son de mucha responsabilidad, por lo
que se hace necesario que quien desempefie esta funcion, tenga los conocimientos sobre
todo lo que refiere a la empresa y la habilidad emocional para poder dirigir al personal
que de él depende, solo cumpliendo con estos requisitos una empresa puede llegar muy
lejos, hay que recalcar que uno de los factores mas importantes de los que dispone la
empresa es el capital humano, si los trabajadores se sienten estimulados y se les
reconoce por la labor que cumplen, como resultado se tendra, lealtad y dedicacion a la

empresa.

1.7.1.3 Contador

(Davis, 2014),. Afirma un contador realiza funciones financieras relacionadas con la
recoleccion, la precision, registro, analisis y presentacion de unas operaciones de

negocio, en una organizacion o compafiia financiera.

Una de las areas mas importantes de la empresa es el area contable, es aqui
donde se establece si una empresa funciona o no, es imprescindible que los estados
financieros y los registros contables estén al dia y sean de conocimiento del gerente,
esto le permitira tomar decisiones que vayan en beneficio de la empresa, de forma

oportuna.
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1.7.1.4 Funciones del Contador

(Financial Red, 2016). Afirman lo siguiente con respecto a las funciones de un contador

€n una empresa:

Registros: Los contadores son los que regulan la legislacion fiscal y el derecho
corporativo. Ellos seran los que determinen la estructura empresarial adecuada para
diferentes tipos de empresas, mientras revisan el registro de la tributacion al mismo
tiempo que las presentaciones del impuesto de sociedades. Manejan la declaracion
de impuestos, debe estar muy seguro de que todos los deducibles estan en orden. En
el caso de que se cometa un error en los calculos, no solo se vera a los que son

responsables, sino también a la propia empresa.

Gestion de Recursos: Entre las principales labores de los contadores en la gestion
de la pequeiia y mediana empresa se encuentran brindar contratos, ayudar a los
empresarios a hacer frente a imprevistos, como puede ser una reclamacion o pago
inesperado, encargarse de la contratacion de trabajadores, valorar la prevision

econdmica de la empresa y proteger los intereses de la empresa.

Anélisis de la informacion para la toma de decisiones y el pago de impuestos:
Uno de los objetivos mas destacados de la contabilidad es calcular los impuestos
que la empresa debe abonar a las instituciones que regulan las actividades
comerciales durante el ejercicio, ya sea por el impuesto a la Renta, IVA o similares.
Al tener los datos de los balances de situacion y pérdidas y ganancias, la
contabilidad servira al empresario para analizar cudl es la situaciéon de la empresa,
cual es su evolucion, y de esta forma intentar predecir lo que sucedera en el futuro.
Gracias a estos analisis las empresas pueden tomar decisiones que les ayudan a

afrontar en mejores condiciones los posibles problemas que pueda tener la empresa.
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Cuentas por cobrar y cuentas por pagar: Otra tarea que el departamento de
contabilidad realiza con frecuencia es la de tener en cuenta y realizar un seguimiento
de los cobros, incluyendo las facturas pendientes y cualquier accién de cobro
requerida. Las personas que se encargan de esta funcion son responsables de crear y
rastrear las facturas. La responsabilidad incluye el asegurarse de que los clientes

paguen sus deudas a tiempo.

La salida de dinero: Con el objetivo de intentar mantener las relaciones con los
vendedores el departamento de contabilidad debe asegurarse de que cada persona
recibe el dinero que le corresponde y que ademas lo recibe a tiempo. La funcion del
departamento de contabilidad incluye mantener el ojo en las oportunidades, para
ahorrar dinero. Por ejemplo, realizara tareas como determinar si hay descuentos o
incentivos disponibles por pagar cuanto antes a los vendedores. Por lo menos, deben
ser programados para asegurarse de que el pago del dinero se realiza a tiempo, para

evitar posibles cargos que puedan dafar a la empresa.

Las empresas dependen grandemente del area contable, si los datos no son reales

se corre el riesgo de tomar malas decisiones que afecten a todo lo que conforma la

empresa, al tener de forma ordenada los registros contables se garantiza la realizacion

de estados financieros reales, estos sirven no solo a nivel interno de la empresa sino

también para cumplir con las obligaciones gque se tiene ante las entidades que rigen las

actividades economicas de las empresas.

La gestion de recursos por parte del area contable no es Unicamente en la

administracion de recursos econdémicos, sino también en el manejo de lo referente al

personal que labra en la empresa, por ejemplo: elaboracidn de avisos de entrada, salida,

contratos, actas de finiquito, formulario de décimos tercero y cuarto, formulario de
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utilidades, entre otros. Sobre el contador recae todas responsabilidades que la empresa
tiene con el personal, si se le pasara por alto alguna de estas la empresa puede llegar a

tener multas muy elevadas que perjudique su utilidad anual.

Al estar como responsable el contador de realizar los estados financieros, de
forma semestral o anual, debe apoyar al gerente de la empresa en el andlisis de los
mismos, para que el gerente pueda ser previsivo en cuanto a los recursos econémicos
que le permitan cumplir con todas las obligaciones que la empresa tiene, con el personal
que ahi labora, con los proveedores de materiales y servicios, con los organismos que
controlan el funcionamiento de las empresas y recaudan impuestos, solo eso evitara que

la empresa quiebre por falta de liquidez.

El adecuado registro de cuentas por cobrar y cuentas por pagar, es una tarea que
requiere de mucha concentracion y organizacion, porque del buen manejo de estos, la
empresa adquiere estabilidad financiera, tanto proveedores como clientes son
importantes en la relaciéon con los ingresos de la empresa, estos registros deben estar

actualizados y muy bien manejados en las cuentas bancarias de la empresa.

La salida de dinero de la empresa es otra de las actividades importantes que
recaen sobre el contador, porque cada egreso que reporta la empresa debe estar bien
sustentado, para de esta manera tomarlo en cuenta como gasto o egreso en los estados
financieros, el manejo de las cuentas bancarias y las transferencias es otra
responsabilidad del contador, el respaldo de las transferencias es vital para el libro de

bancos que la empresa maneja.
1.7.1.5 Jefe de Seguridad Industrial

(Cevallos , Catelo, & Herrera , s.f). Afirman controlar las actividades de seguridad industrial e

higiene ocupacional, estableciendo las politicas y normas, desarrollando planes y programas,
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supervisando la ejecucion de los procesos técnicos-administrativos que conforman el &rea, a fin
de garantizar la eficacia y la eficiencia de las operaciones de prevencion de accidentes y/o
enfermedades ocupacionales en el &mbito de la Institucién, de acuerdo a las disposiciones y
principios emanados por los entes reguladores de la materia.

El Jefe de Seguridad Industrial, es el encargado de establecer normas y politicas
en bien de la seguridad de los trabajadores que pertenecen a la empresa y los usuarios
que la visitan, para de esta manera velar por la vida de las personas durante su estancia
en ella, para esto es necesario contar un manual de seguridad industrial, dotar al
personal con suministros que eviten que respiren los gases que se producen durante la
fabricacion de maquinas y estructuras industriales, también se busca salvar de la
mutilacion de sus extremidades con el uso de guantes y evitando distractores durante la
manipulacion de maquinas de corte, golpe y descarga de materiales. Entre las
obligaciones del Jefe de Seguridad Industrial, estan hacer cumplir las normas de
seguridad industrial a través de cualquier medio, incluso muchas veces el personal es
obligado a cumplir con lo que dice el manual de seguridad industrial a través de multas

y sanciones.

1.7.1.6 Funciones del Jefe de Seguridad Industrial
Segun, (SiSeguridad.es, 2009). las funciones del Jefe de Seguridad Industrial son:

e Anadlisis de las situaciones de riesgo y la planificacion y programacién de las

actuaciones precisas para la implantacion y realizacion de los servicios de seguridad.

e La organizacion, direccion e inspeccion del personal y servicios de seguridad

privada.

e La propuesta de los sistemas de seguridad que resulten pertinentes, asi como la

supervision de su utilizacion, funcionamiento y conservacion.
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e EI control de la formacién permanente del personal de seguridad que de ellos
dependa, proponiendo a la direccion de la empresa la adopcion de las medidas o

Iniciativa adecuadas para el cumplimiento de dicha finalidad.

e La coordinacién de los distintos servicios de seguridad, con actuaciones propias de

proteccidn civil, en situaciones de emergencias, catastrofe o calamidad publica.
e Engeneral, velar por la observancia de la regulacion de seguridad aplicable.

Hoy en dia las entidades que contralan la seguridad industrial dentro de las
empresas, cada afio realizan inspecciones y piden la actualizacion de los manuales de
seguridad industrial, estas son las causas por las que se exige seguridad dentro de
Macusa Industrial y una de las tareas méas duras dentro de la empresa es precisamente
que el personal vele por su integridad fisica, la confianza en si mismos con respecto a
que nunca les pasara algo, ha provocado en algunas ocasiones accidentes que a la larga
a los unicos que perjudican son a ellos mismos, al ser cortados, golpeados, expuestos a
chispas de suelda durante sus labores y no usar protecciones que la empresa les brinda, a
corto o largo plazo tendran problemas de salud que les perjudicara e impedira que
desempefien sus funciones como torneros, soldadores o ayudantes de soldados. Por esto
la funcion del Jefe de Seguridad Industrial es muy necesaria no solo para evitar multas

sino también por la seguridad del personal de Macusa Industrial.
1.7.1.7 Guardalmacén

Ejecutar la aplicacion de procedimientos para el control de actividades
relacionadas con la recepcion, clasificacion, custodia y entrega de mercaderias

adquiridas por la institucion.
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1.7.1.8 Funciones del Guardalmacén

(Corporacion Eléctrica del Ecuador, 2016). Sostiene el guardalmacén tiene como

responsabilidad las siguientes funciones:

e Participa en la recepcion, custodia y entrega de equipos, materiales de oficina y
otros bienes de menor cuantia bienes adquiridos por la empresa.

e Colabora en el procesamiento de las notas de ingreso, transferencia, devoluciones de
mercaderias y elabora reportes para conocimiento del responsable.

e Colabora en la actualizacién de los stocks minimos de mercaderias y comunica al
responsable.

e Participa en la preparacion de los partes diarios del movimiento del almacén a fin de
ubicar a cada uno de los bienes con el trabajador respectivo.

e Colabora con la verificacion de existencias y realiza el cruce de los registros de
bienes con la entrega de los mismos.

e Presenta el registro de inventario permanente de los activos fijos, de las existencias
de bienes en general y reporta los movimientos periddicos de los mismos.

e Colabora con las constataciones fisicas y presenta informes periddicos sobre el

estado de conservacion de los bienes y activos fijos en custodia.

Macusa Industrial, compra suministros industriales a diferentes proveedores,
tanto de Imbabura como de otras provincias, para la empresa es importante que el
guardalmacén lleve un registro de en qué proyecto se gastd cada material que sale de la
bodega, no solo para determinar el inventario, sino también para poder establecer
exactamente cudl fue el valor invertido en cada proyecto, luego establecer la utilidad
real por proyecto terminado, por esto se hace necesario que el guardalmacén cumplan

con sus funciones de manera honesta y organizada.
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1.7.1.9 Asistente de Gerencia

La asistente de gerencia, es una profesional que conoce sobre la empresa y asiste en

todo lo que de requiera el gerente de forma profesional.

Segun, (Solano, 2017). A la asistente de gerencia le corresponde la planeacion, la innovacion y
disefio, mercadeo, ejecucion de tareas o actividades de supervision y control interno,
relacionadas con el servicio al cliente en gestiones especializadas, el desarrollo de instrumentos
técnicos de gestion, el analisis y recomendacién de los procesos que se ejecutan en el area a su
cargo, la capacitacion y motivacion a los colaboradores, la evaluacion permanente de los

servicios y del personal.

La asistente de gerencia en la actualidad cumple un rol muy importante en la
empresa, sobre ella recaen muchas responsabilidades, por ejemplo: gestion de archivo y
apoyo en actividades contables, conoce mucho de la empresa y una de sus funciones es
guardar la informacién que por ella pasa, con profesionalismo y prudencia, también
tiene a su cargo responsabilidades como atencidn a los usuarios externos, asistencia al
contador recuperacién de cartera vencida, elaboracion de comprobantes de venta,
seguimiento de legalizacion de documentos referentes al personal como contratos y
actas de finiquito, en fin una asistente de gerencia debe estar capacitada en diferentes

areas de la empresa para brindar su apoyo cuando sea necesario.

1.7.1.10 Las Competencias de la asistente de gerencia:

Segun, (De los Rios, 2014). La asistente de gerencia debe tener las siguientes

competencias profesionales:

= Consciencia critica e investigativa.

=  Uso delas TIC’s.

= Capacidad para asumir roles de liderazgo en equipos de trabajo.
= Capacidad para la elaboracion de informes de trabajo.

= Capacidad para planificar iniciativas de venta.

29



Capacidad desenvolverse en cualquier area de trabajo.
Asumir responsabilidades.

Solucionar los problemas que de ella dependan.

Las competencias de la asistente de gerencia son muy altas, el mercado actual exige

mayor capacitacion para estas profesionales, la actualizacion de conocimientos

constantemente se vuelve una prioridad, personal y profesional.

1.7.1.11 Funciones de la asistente de gerencia

(Chiavenato, 2000). Indica las funciones que una asistente de gerencia debe cumplir en

el campo laboral son las siguientes:

Habilidad para analizar y mejorar el entorno donde lleva a cabo su desempefio
profesional.

Capacidad de ejecucién de decisiones dispuestas por sus superiores.

Manejar la informacion de la empresa de forma ordenada, segura y eficiente.
Elaborar informes sobre los resultados segun sus superiores dispongan.
Garantizar la transparencia de las operaciones de la empresa, mostrando siempre
honestidad y respeto.

Llevar la informacion de la empresa de forma ordenada, y que sea familiar para
todo el personal autorizado que desee acceder a la misma.

Proponer planes estratégicos de marketing que generen valor, crecimiento y
utilidades

Conocimiento y manejo de las redes sociales.

Formacion empresarial con espiritu emprendedor.

La asistente de gerencia debe a mas de tener conocimientos sobre las TIC’s,

ofimatica, administracién y redaccion comercial, debe también tener un buen control de
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sus emociones ya que en muchas ocasiones la presion del gerente puede alterar su
estabilidad, el cumplir objetivos mensuales, somete al area administra a trabajar bajo

presion, para llegar a las metas mensuales planteadas.
1.8 (Qué es un Manual?

Segun, (significado, 2016). Un manual es un libro o folleto en el cual se recogen los aspectos
béasicos, esenciales de una materia. Asi, los manuales nos permiten comprender mejor el
funcionamiento de algo, o acceder, de manera ordenada y concisa, al conocimiento algin tema o

materia.

Existen, por ejemplo, manuales para el estudio de las matematicas, la literatura,
la historia, o la geografia. Hay, asimismo, manuales técnicos, que permiten comprender
el funcionamiento de diferentes aparatos o dispositivos electronicos. Del mismo modo,
hay manuales empleados para describir y explicar el funcionamiento de una empresa u

organizacion, asi como otro tipo de manuales.

La palabra manual también funcionar como adjetivo para designar aquello que
es manejable o que se ejecuta con las manos, que exige habilidad con las manos o que

es facil de hacer o de entender, entre otras cosas.

1.8.1 Tipos de manuales

(S.A., 2010). Sostiene un manual no es mas que una herramienta escrita por medio de la cual se
organiza una informacion determinada para un fin determinado, es decir, que la informacion

comprendida en el manual representa una utilidad para todos aquellos que lo crean.

Los manuales ofrecen la oportunidad de brindar pasos a seguir, para alcanzar un
determinado resultado, es necesario saber identificar el tipo de contenido que poseen,
para de esta manera aplicarlos y cumplir con el objetivo para el cual fueron creados, a
través de la existencia de estos, el lector puede adquirir informacion y utilizarla en lo

creyera necesario.
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1.8.1.1 Manual de organizacion

Segun, (Tenesaca, 2010). El manual de organizacion es el documento en el cual son establecidas
y precisadas las funciones del personal que conforma la estructura organizativa de una empresa.
En este sentido, el manual de organizacién contiene una descripcion clara y detallada de la
estructura y de las unidades que integran una organizacién y todo lo relativo a sus

responsabilidades, tareas, atribuciones, facultades y funciones.

La finalidad del manual de organizacion es lograr que exista una adecuada
correspondencia funcional entre los diferentes puestos de una estructura organizativa y
sus tareas, responsabilidades y atribuciones, esto servira para establecer la estructura

organizacional de la empresa ante personal propio y usuarios.

1.8.1.2 Manual de procedimientos

(Vazquéz, 2016). Afirma el manual de procedimientos es un documento que contiene la
descripcion de las actividades que una empresa debe seguir para llevar a cabo sus tareas
generales y cumplir con sus funciones. En él se recogen de manera detallada y descriptiva
aspectos que van desde el orden secuencial de las actividades, hasta la sucesion de labores

necesarias para la realizacion de un trabajo.

Los manuales de procedimientos, ayudan en la induccion de personal nuevo,
describen las actividades de cada puesto, explican la relacion con otras areas asociadas,
permiten una apropiada coordinacién de actividades entre diferentes departamentos, etc.
En definitiva, proporcionan una vision general de la empresa, sus actividades y sus
funciones, logrando de esta manera permitir al personal nuevo saber claramente con qué

departamento debe tratar cada tema que requieran.

1.8.1.3 Manual de calidad

(Supply Chain, 2018). Plantea todo manual de calidad se constituye como guia con una serie de

procedimientos, como la columna vertebral o el alma del sistema de gestion de calidad (SGC)
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de una compafiia, eso es, establece y explicita de una forma clara los mecanismos de control y

los objetivos de calidad fijados como norma.

Este tipo de manual, explica los mecanismos de control y los objetivos de
calidad que por norma persigue la empresa. El formato y la estructura del manual de
calidad depende sobre todo del tamafio y la complejidad de cada empresa y de la
finalidad que tenga el documento. El manual de calidad debe tener una estructura que
empieza asi, alcance y presentacion de la organizacion, normas legales, objeto de la
aplicacion del sistema de gestion de calidad, sistema de gestién de la calidad,
responsabilidad de la direccion, gestion de los recursos, realizacion del producto y

medidas, analisis y mejoras.

1.8.1.4 Manual de bienvenida

(Unidad de apoyo para el aprendizaje, 2014). Sefiala el manual de bienvenida, también Ilamado
manual de induccién, es el documento mediante el cual una empresa comunica a un trabajador
toda la informacion relevante relacionada con la empresa: su historia, objetivo, valores, mision y
vision, las caracteristicas que la diferencian de otras empresas semejantes, los productos o

servicios que produce o comercializa.

Este tipo de manual es necesario cuando ingresa personal nuevo a una empresa,
permite dar a conocer al nuevo miembro de la empresa sobre los valores institucionales,
los deberes y derechos que adquiere. Debe estar escrito en un lenguaje simple, claro y
explicito, debe incluir también la politica laboral, prevencion de riesgos y
recomendaciones sobre la conducta. Este tipo de manual busca también lograr que el

nuevo integrante se sienta parte importante de la empresa.

1.8.1.5 Manual de capacitacion

Segun, (An6nimo, 2016). Los manuales de capacitacion son importantes para instruir a los
nuevos empleados sobre una empresa o a los empleados antiguos sobre sistemas 0 programas.

El sector respectivo es el que determina el proceso exacto para escribir un manual de
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capacitacion. Sin embargo, hay algunas medidas generales que se puede tomar para que los

empleados saquen a | maximo provecho del manual.

Un manual de capacitacion necesita tener informacion clara, para orientar a su
lector a ejecutar instrucciones de la mejor manera, mientras se familiarizan con la nueva
propuesta. Se vuelve una necesidad que el manual sea muy explicito para asegurarse de
un manejo apropiado de la nube informatica por todos los usuarios directos, solo asi se

garantizara el buen uso de la informacion generada por la empresa.

(Martinez, 2017). Afirma hoy en dia vivimos en un ambiente cambiante y a un ritmo veloz, y
las organizaciones como entidades o grupos que componen la sociedad son afectadas por estos
cambios, por lo cual exige que sean adaptables. Para lograrlo es fundamental el desempefio de

sus integrantes, que son el principal motor de cualquier organizacion.

Este tipo de manual no indica que el personal no es capaz de llevar una
determinada actividad, al contrario, es una herramienta que permite potencializar sus
conocimientos y habilidades para lograr un mejor desenvolvimiento en las actividades
diarias del area administrativa. Ademads, proporciona la opcion de despertar la

curiosidad por parte del lector para investigar por cuenta propia mas sobre el tema.

1.8.2 Utilidades del Manual

(Ortiz, 2014). Manifiesta toda organizacion que oriente sus esfuerzos a dar respuesta
oportuna a las necesidades de los usuarios de sus servicios requiere identificar, mejorar

y documentar sus procesos y procedimientos.

Es preciso registrar, analizar y simplificar las actividades, generando acciones
que favorezcan las buenas practicas que lleven a la eficiencia y eficacia, que eliminen el
desperdicio de tiempo, esfuerzo y materiales, y conduzcan a sostener una cultura de

calidad enfocada hacia brindar un mejor servicio.
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El manual de capacitacion para el area administrativa de Macusa Industrial sobre

la aplicacion de la Ofimatica en OneDrive, cumple con las siguientes utilidades:

1.

Describe las actividades, procedimientos y requisitos que debe cumplir el area
administrativa, para poder en conjunto e individualmente manejar la nube
informatica de OneDrive.

Permite establecer los pasos para crear, modificar y eliminar informacion, buscando
la seguridad de la misma.

Estimula al area administrativa a conocer sobre la nube informatica de OneDrive y
sus herramientas para beneficio de la empresa.

Permite mejorar el servicio al cliente, por el facil acceso a la informacion por parte

de los administrativos.
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CAPITULO 1

2. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

2.1 Tipos de investigacion

Este trabajo se baso en los siguientes tipos de investigaciones para su desarrollo:

211

212

2.13

Investigacion de Campo: Fue necesario ir al lugar de los hechos para tener
contacto directo con el objeto de estudio, de esta forma se pudo constatar que el
punto débil del area administrativa, es el manejo de la informacion interna; ya
que, siempre dependen de un servidor y si este sufre algin dafio hay que esperar
por su reparacion, ademas de la pérdida de informacion total o parcial en
ocasiones.

Investigacion Descriptiva: Permite aclarar la problematica a través de la
relacion que existe entre las variables establecidas para la investigacion,
evaluando al area administrativa de Macusa Industrial y a los usuarios externos
por medio de encuestas y estableciendo la relacion que existe con la Ofimatica,
para de esta manera encontrar la raiz del problema. Las encuestas ayudaron a
constatar que el area administrativa tiene un problema en el manejo de la
informacidén interna que se produce en la empresa y como consecuencia los
usuarios externos, no se encuentran felices con la atencién recibida, ya que, no
se utiliza la ofimatica de forma adecuada y esto produce tiempos de espera mas

largos de lo normal, al solicitar facturas, notas de crédito, guias de remision, etc.

Investigacion Bibliografica: Herramienta utilizada principalmente para reunir
informacion vélida en la fundamentacion del Marco Tedrico, fue indispensable

acudir a revistas, libros, sitios web, articulos cientificos, etc. Permitiendo a
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través de este tipo de investigacion, conocer mas cosas sobre el tema, enrumbar

la investigacion hacia el camino correcto y encontrar la mejor solucién.

2.2 Métodos de Investigacion

Para realizar esta investigacion se aplicara los siguientes métodos.

2.2.1

2.2.2

2.2.3

2.2.4

Meétodo Inductivo: Este método se aplica al analizar los puntos de vista de los
usuarios a través de las encuestas, mismas que dejan muy claro su sentir con
respecto a la afectacion del desempefio de las tareas administrativas por falta del

conocimiento y aplicacion de la ofimatica.

Meétodo Analitico: Permite analizar detalladamente las causas y las
consecuencias de las acciones que realizan el area administrativa al momento de
manejar la informacion empresarial, ademas de la repercusion que trae en los

clientes.

Meétodo Sintético: Utilizado para encontrar los elementos que influyen en una
correcta aplicacion de la ofimatica en las tareas que desempefia el area
administrativa. Sirve para unir las piezas de este problema, en este caso
particular, implica analizar detenidamente cual es la falencia de cada miembro
del area administrativa, con relacion al uso adecuado de la ofimatica en sus

tareas laborales.

Método Sociolbdgico: Este método permitird entender la realidad que se vive en
el area administrativa al momento de realizar las encuestas al personal

involucrado y los usuarios externos.
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2.3 Técnicas e instrumentos de investigacion

23.1

2.3.2

2.3.3

Encuestas: Permitid recopilar informacién a través de la aplicacién de encuestas
al area administrativo y usuarios externos, a través de preguntas cerradas, dénde

por medio de la tabulacion de resultados se ratifico el problema que existe.

Entrevista: Esta técnica recopila informacion a través de una conversacion
directa con el entrevistado, en este caso se aplicO una entrevista al jefe de
seguridad industrial y al contador de Macusa Industrial, para conseguir un
panorama mas claro de la problematica con respecto al conocimiento de

ofimatica por parte del area administrativa de esta empresa.

Observacion Directa: Permitié observar de manera directa los problemas que
causan que el area administrativa de la empresa Macusa Industrial, no disponga
de una herramienta para el mejor manejo de la informacién, ya sea por el
desconocimiento y la falta de aplicacion de la ofimatica en las tareas

administrativas.

38



2.4 Matriz de Relacion

OBJETIVOS CATEGORIAS ' INDICADORES | TECNICAS FUENTES DE
DIAGNOSTICOS INFORMACION
Demostrar que la @ Ofimatica e Informética e Encuestas Area
utilizacion de la e Paquete administrativa
Nube Informética ofimatico Usuarios externos
es una herramienta e La Nube
gue puede ayudar a Informética
la empresa en el (Cloud e Entrevista Jefe de seguridad
reguardo de la Computing) industrial
informacion e Herramientas Contador
de la Nube
Informatica e Fichade Area
e La Ofimatica observacion | administrativa
en OneDrive
Definir las = Area e Gerente e Encuestas Area
debilidades del | administrativa e Contador administrativa
area administrativa e Jefe de Usuarios externos
con relacion al Seguridad
manejo de la Industrial
ofimatica aplicado e Guardalmacén | e Entrevista Jefe de seguridad
e Asistente de industrial
gerencia Contador
e Fichade Area

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Diana Medranda
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2.5 Poblacion

De acuerdo al tema de investigacion aplicada en la empresa Macusa Industrial, se analiz6 una

poblacién de 25 personas entre las cuales se encuentran:

POBLACION NUMERO
Gerente 1
(U - -
= | Asistente de gerencia 1
@©
jé Jefe de Seguridad Industrial 1
g ,
< | Guardalmacén 1
[<5]
< Contador 1
Usuarios externos 20
TOTAL 25

Fuente: Nodmina de trabajadores del area administrativa y base de datos de clientes de Macusa
Industrial
Elaborado por: Diana Medranda
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CAPITULO 111
3. ANALISIS Y DISCUSION DE RESULTADOS

3.1 Encuesta Dirigida Al Area Administrativa De Macusa Industrial, Empresa

Privada.

La encuesta aplicada al personal de Macusa Industrial arroja los siguientes datos

1.- ¢ Conoce usted sobre la ofimatica?

VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAJE
MUCHO 1 20%
POCO 0 0%
NADA 4 80%
TOTAL 5 100%

Fuente: Encuesta dirigida al area administrativa de Macusa Industrial, empresa privada.
Elaborado por: Diana Medranda

Interpretacion: El area administrativa en su mayoria no conoce sobre la Ofimética.
Utilizan las computadoras, pero, desconocen de la sincronia que existe entre la
Informética y el trabajo de oficina. El término se les hace desconocido, sin embargo, la
utilizan sin saber, todas las bondades que brinda y la forma en la que podria ayudar a

sus labores en la empresa.
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2.- De los siguientes programas, ¢cual es para usted uno de los mas usados en

Macusa Industrial?

Interpretacion:

Office Excel, es

VARIABLE | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Word 1 20%
Excel 3 60%
Power Point 0 0%
Access 0 0%
Otros 1 20%
TOTAL 5 100%

Fuente: Encuesta dirigida al area administrativa de Macusa Industrial, empresa privada.
Elaborado por: Diana Medranda

La mayoria del area administrativa considera que el programa de

el mas utilizado para realizar sus labores, debido a las herramientas que

este dispone y la facilidad que brinda para llevar registros contables; sin embargo, dicen

usarlo de forma basica.

3.- Considera que el area administrativa maneja la informética como herramienta

en sus actividades laborales.

Interpretacion:

VARIABLE | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Nunca 0 0%
A veces 5 100%
Siempre 0 0%
TOTAL 5 100%

Fuente: Encuesta dirigida al area administrativa de Macusa Industrial, empresa privada.
Elaborado por: Diana Medranda

Toda el area administrativa se encuentra consciente de que la

informatica es necesaria en sus areas de trabajo, razon por la cual deberian conocer

acerca del tema

a profundidad, actualmente utilizan los conocimientos basicos en sus

actividades laborares, los mismos que han sido adquiridos de forma empirica.
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4.- Sus actividades laborales en ¢ queé porcentaje dependen de una computadora?

VARIABLE | FRECUENCIA | PORCENTAJE

100% 1 20%
75% 3 60%
50% 1 20%
25% 0 0%
0% 0 0%
TOTAL 5 100%

Fuente: Encuesta dirigida al area administrativa de Macusa Industrial, empresa privada.
Elaborado por: Diana Medranda

Interpretacion: En la mayoria, el area administrativa reconoce que sus actividades
laborales dependen de una computadora, por eso utilizan algunas herramientas que
ofrece Office, sin aprovechar su potencial en las actividades que realizan. Por su
desconocimiento muchas veces se ven obligados a utilizar, el proceso manual en lo que

respecta a facturas y guias de remision.

5.- ¢Usted cree que el &rea administrativa requiere capacitacién sobre el manejo

apropiado de la informacién a través de una herramienta informatica?

VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAJE
Sl 5 100%
NO 0 0%
A VECES 0 0%
TOTAL 5 100%

Fuente: Encuesta dirigida al area administrativa de Macusa Industrial, empresa privada.
Elaborado por: Diana Medranda

Interpretacion: Todos los entrevistados concuerdan en que necesitan adaptase a una
herramienta informatica que ayude a mejorar el manejo de la informacion generada en
la empresa, de tal manera que puedan acceder a ella a cualquier hora y desde cualquier

lugar.
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6.- ¢ Conoce sobre las nubes informaticas?

VARIABLE | FRECUENCIA | PORCENTAJE
MUCHO 0 0%
POCO 0 0%
NADA 5 100%
TOTAL 5 100%

Fuente: Encuesta dirigida al area administrativa de Macusa Industrial, empresa privada.
Elaborado por: Diana Medranda

Interpretacion: Todos los entrevistados desconocen sobre la nube informatica, estan
relacionados con la red LAN y acostumbrados a depender de un ordenador, se hace

necesario una capacitacion sobre el tema.

7.- ¢Cree Ud. que mejorar el proceso de manejo de informacién de la empresa
ayudara a dar un mejor trato a los clientes?

VARIABLE | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Sl 5 100%
NO 0 0%
A VECES 0 0%
TOTAL 5 100%

Fuente: Encuesta dirigida al area administrativa de Macusa Industrial, empresa privada.
Elaborado por: Diana Medranda

Interpretacion: Todos los integrantes de la administracién consideran que debe
mejorar el proceso de manejo de informacion, para de esta manera brindar un mejor
servicio a los clientes al momento de encontrar y crear facturas, retenciones, guias de

remision, entre otros.
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8.- ¢Ha tenido algun inconveniente con la forma actual en que se maneja la

informacién de la empresa?

VARIABLE | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Muchos 4 80%
Pocos 1 20%
Nada 0 0%
TOTAL ) 100%

Fuente: Encuesta dirigida al area administrativa de Macusa Industrial, empresa privada.
Elaborado por: Diana Medranda

Interpretacion: Casi todas las personas entrevistadas, han tenido problemas con el
actual método que se usa para manejar la informacién, aparentemente necesita ser mejor

resguardada y permitir acceso oportuno para los administrativos.

9.- ¢(Cree Ud. existe la necesidad de un manual de capacitacion sobre una

herramienta que ayude a manejar la informacion de la empresa?

VARIABLE | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Sl 5 100%
NO 0 0%
A VECES 0 0%
TOTAL 5 100%

Fuente: Encuesta dirigida al area administrativa de Macusa Industrial, empresa privada.
Elaborado por: Diana Medranda

Interpretacion: Indudablemente todo el personal se encuentra de acuerdo con que la
mejor opcion ante esta situacion es la creacion de un manual de capacitacion que
permita establecer un mejor manejo y control de la informacion que genera Macusa

Industrial, resultando a la vez en un mejor servicio para los clientes externos.
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3.2 Encuesta Direccionada a los Usuarios Externos de Macusa Industrial, Empresa

Privada

La encuesta aplicada a los usuarios externos de Macusa Industrial arroja los siguientes

datos.

1.- ¢Considera importante recibir una buena atencion por parte del area

administrativa de Macusa Industrial?

VARIABLE | FRECUENCIA | PORCENTAJE
MUCHO 20 100%
POCO 0 0%
NADA 0 0%
TOTAL 20 100%

Fuente: Encuesta dirigida a los usuarios externos de Macusa Industrial, empresa privada.
Elaborado por: Diana Medranda

Interpretacion: Todos los entrevistados concuerdan que recibir una buena atencién por
parte del area administrativa es imprescindible, porque solo asi se logra fidelizar a un

cliente y se evitan las quejas.
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2.- ¢Calificaria Ud. como prudente el tiempo de espera para la entrega de
documentos que Macusa Industrial genera, como: facturas, guias de remision,

retenciones, oficios, etc.?

VARIABLE | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 1 5%
No 19 95%
TOTAL 20 100%

Fuente: Encuesta dirigida a los usuarios externos de Macusa Industrial, empresa privada.
Elaborado por: Diana Medranda

Interpretacion: La mayoria de usuarios considera que los documentos que realiza el
area administrativa requieren de un tiempo de espera no prudente, en ocasiones los

requerimientos son realizados de forma manual para agilitar el proceso.

3.- (A través de que herramienta de software considera Ud. que Macusa Industrial

elabora los documentos como facturas, guias de remision, retenciones, oficios, etc.?

VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAJE
Sistema informatico propio 2 10%
Office convencional 11 55%
Manualmente 7 35%
TOTAL 20 100%

Fuente: Encuesta dirigida a los usuarios externos de Macusa Industrial, empresa privada.
Elaborado por: Diana Medranda

Interpretacion: Se puede notar que la mayoria de usuarios externos ha recibido
documentos en los que pueden observar que la informacion no es procesada de la mejor

manera.
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4.- ¢Ha tenido algun inconveniente con la entrega de documentos de Macusa

Industrial hacia Ud.?

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE

Siempre 5 25%
Con frecuencia 9 45%
A veces 5 25%
Nunca 1 5%
TOTAL 20 100%

Fuente: Encuesta dirigida a los usuarios externos de Macusa Industrial, empresa privada.
Elaborado por: Diana Medranda

Interpretacion: La mayoria de los usuarios respondieron que han tenido algun tipo de
problema al recibir algin documento de Macusa Industrial, esto indica que se debe

mejorar en este aspecto para lograr la satisfaccion del cliente.

5.- ¢Si Ud. ha tenido alguna dificultad con relacion a la pregunta anterior, ¢qué

inconveniente tuvo?

VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAJE
Pérdida de informacion 7 35%
Mucho tiempo de espera 8 40%
Errores de digitacion 2 10%
Mala impresion de documentos 2 10%
Otra 0 0%
No aplica 1 5%
TOTAL 20 100%

Fuente: Encuesta dirigida a los usuarios externos de Macusa Industrial, empresa privada.
Elaborado por: Diana Medranda

Interpretacion: La mayor parte de los clientes dan a conocer que existen falencias en el
manejo de informacién por parte de la administracién, por lo que se hace viable la

aplicacion de la ofimatica en los procesos administrativos.
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6.- ¢Cree Ud. que el area administrativa de Macusa Industrial, necesita una

capacitacion sobre el adecuado manejo de informacion digital y las herramientas

gue pueden contribuir a realizar sus funciones?

VARIABLE | FRECUENCIA | PORCENTAJE
MUCHO 13 65%
POCO 6 30%
NADA 1 5%
TOTAL 20 100%

Fuente: Encuesta dirigida a los usuarios externos de Macusa Industrial, empresa privada.
Elaborado por: Diana Medranda

Interpretacion: La gran mayoria de los clientes coinciden en que el personal debe
capacitarse para poder realizar mejor el manejo de informacidn, de esta manera lograr

brindar una atencion mas eficiente a los usuarios.

7.- ¢En qué porcentaje diria Ud. que Macusa Industrial combina la informatica y

las tareas de la oficina?

VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAJE
100% 1 5%
75% 1 5%
50% 8 40%
25% 10 50%
0% 1 5%
TOTAL 20 100%

Fuente: Encuesta dirigida a los usuarios externos de Macusa Industrial, empresa privada.
Elaborado por: Diana Medranda

Interpretacion: La mayoria de entrevistados perciben que el area administrativa de
Macusa Industrial necesita conocimientos adicionales sobre la forma de unir las tareas
administrativas con la informatica, para asi alcanzar un mejor nivel de satisfaccién al

cliente.
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3.3 Entrevista Direccionada al Jefe de Seguridad Industrial y al Contador de

Macusa Industrial.

e Con esta entrevista se busca descubrir si la aplicacion de la ofimatica en OneDrive
es una opcidn para mejorar los procesos internos de la administracion en cuanto a la
informacion.

1. ¢Conoce usted sobre Ofimatica?

e EI Jefe de Seguridad Industrial, considera que el término de ofimética era
desconocido para él, hasta que previa a la entrevista leyé un poco acerca de este
tema, se da cuenta que de alguna manera en las actividades de la empresa se la usa
sin darle mucha importancia.

e EIl Contador de la empresa, dice que no ha escuchado sobre la palabra técnica de
ofimética, antes de la explicacion dada.

2. ¢El area administrativa posee conocimientos de Ofimética para realizar sus

actividades laborales?

e EIl Jefe de Seguridad Industrial, sefiala que el area administrativa maneja la
computadora para algunas cosas, pero seria importante automatizar la empresa
mucho mas.

e El contador de la empresa, destaca que se usa algo relacionado de forma empirica y
desconoce si se aplica la ofimatica de forma adecuada.

3. ¢Implementaria el uso de LA NUBE INFORMATICA (Informatica en la Nube,
ofrece servicios de computacion a través del Internet) en el manejo de
informacion de Macusa Industrial?

e EIl Jefe de Seguridad Industrial, manifiesta que parece una buena oportunidad el
innovar en esta area, sobre todo porque el area administrativa es la cara visible de

Macusa Industrial con el cliente.
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El contador de la empresa, menciona que es importante la nube informatica porque
seria una herramienta fundamental para el desarrollo de las actividades diarias de la
empresa.

¢Estaria dispuesto a ser capacitado con el propoésito de que domine la nube
informatica y puedan migrar informacion de la empresa hacia la misma?

El Jefe de Seguridad Industrial, sostiene que todo lo que ayude a crecer como
empresa bien recibido sea, y mientras no ocasione problemas todo esta bien.

El contador de la empresa, dice que la implementacion de la nube informatica es una
buena opciodn, pero a su vez necesitan capacitacion para poder desenvolverse de la
mejor manera en la empresa.

¢Considera que el uso de la NUBE (Informatica en la Nube, ofrece servicios de
computacion a través del Internet) es una alternativa viable para la facilitar el
acceso a la informacioén de la empresa a nivel administrativo?

El Jefe de Seguridad Industrial, menciona que puede ser una alternativa porque
todos dispondrian de la informacion sin importar donde se encuentren y no

dependerian de un servidor.

El contador de la empresa, indica que la nube informatica es una herramienta muy
importante, en vista de que permitiria que la informacién esté disponible para los

colaboradores.

¢Estaria dispuesto a utilizar un manual de capacitacion para el area
administrativa de Macusa Industrial, sobre aplicacion de la ofimatica en

OneDrive?

El Jefe de Seguridad Industrial, sostiene que, para la implementacion de un nuevo

proceso de manejo de informacidn si se necesita una guia 0 un Manual sobre como
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se usa OneDrive, ademas de capacitaciones porque la mayoria de area

administrativa no conocen de su uso.

El contador de la empresa, menciona que el area administrativa requiere una buena
capacitacion para poder implementar OneDrive, y no descarta que esta puede ser

una herramienta que contribuya con los procesos internos de la empresa.

Interpretacion 1: Los entrevistados desconocen del término ofimética, utilizan las
herramientas de Microsoft Office de manera superficial y al depender de un
servidor y red LAN se ven limitados en cuanto al acceso a la informacion de forma

rapida, creando esto malestar tanto en clientes como en el personal.

Interpretacion 2: De acuerdo a las respuestas a la pregunta se puede decir que los
dos entrevistados no conocen de forma efectiva sobre la ofimatica, la aplican, pero

no conocen sobre las bondades que tiene y como puede facilitar su trabajo.

Interpretacion 3: La apertura ante el uso de la nube informatica por parte de los
entrevistados es muy favorable, estan dispuestos al cambio y la innovacion, con el
objetivo de mejorar los procesos de manejo de informacion de informacién de la

empresa.

Interpretacion 4: Los entrevistados dan a conocer que la capacitacion para poder
migrar la informacion de la empresa hacia la nube, es una buena alternativa para

resguardar la informacion y mejorar el servicio al cliente.

Interpretacion 5: El uso de la nube ofimatica representa una opcion viable segun
los entrevistados, dan a conocer que cualquier medida que se tome para mejorar los
procesos de la empresa es aceptada, el facil acceso desde cualquier dispositivo

representa una alternativa ante el problema existente.
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Interpretacion 6: Los entrevistados consideran que el manual seria de gran ayuda,
en este proceso, para tener un referente en caso de surgir alguna duda durante el uso

de OneDrive.
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3.4 Ficha de observacion al area administrativa de Macusa Industrial

INDICADORES Si NO A

VECES

1. El area administrativa tiene equipos

informaticos adecuados a sus actividades

2. Cuentan con un sistema o un proceso eficaz

de manejo de informacion

3. Necesitan mejorar el proceso de manejo de

informacion

4. Puede el area administrativa disponer de la
informacion almacenada en el servidor

central

5. Lainformacién esta bien resguardada

6. EIl area administrativa se muestra dispuesto al

cambio

7. Los clientes pueden solicitar y recibir con
facilidad cualquier informacion de facturas,
retenciones, guias de remision emitidas hacia

ellos en fechas anteriores

8. Los clientes se muestran satisfechos con el

servicio recibido

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Diana Medranda
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Indicador 1: Se pudo observar que en el area administrativa de Macusa Industrial,
si existe tecnologia apropiada para el desempefio de las actividades del personal, por

otro lado, no la utilizan adecuadamente para sacar un buen provecho de esta.

Indicador 2: La ficha de observacion refleja que existe un problema muy
importante en la forma actual que llevan la informacion de la empresa, debiéndose
en gran parte a que el personal no utiliza las herramientas de la ofimatica para su

beneficio.

Indicador 3: Luego de la observacion realizada se puede establecer que se necesita
establecer un mejor proceso de manejo de informacién, porque en ocasiones fallaba
la red LAN vy las actividades se paralizaban, provocando inconvenientes con los

usuarios externos.

Indicador 4: Se pudo constatar que no siempre esta disponible la informacion para
el area administrativa, puesto que, si el servidor o la red LAN fallan, nadie puede

hacer nada hasta que estén habilitados.

Indicador 5: La informacidn no se encuentra bien resguardada, porque la falta de
una herramienta adecuada para su resguardo, provoca en ocasiones la pérdida total o

parcial de la informacion creada en un momento dado.

Indicador 6: Se logré encontrar una respuesta favorable al posible cambio, en
cuanto a implementar una herramienta que permita manejar de mejor manera la

informacion digital de Macusa Industrial.

Indicador 7: Los clientes no pueden recibir de forma répida la informacion que
requieren de facturas, guias, abonos a facturas y retenciones, porque esta se
encuentra Unicamente en el servidor central y no siempre esta disponible, por que en

muchas ocasiones son llamados para otros dias.
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e Indicador 8: Se evidencio que los usuarios externos no se encuentran satisfechos
con el servicio brindado con el &rea administrativa, porque por falta de un buen
manejo de informacion, deben esperar mucho tiempo para recibir sus

requerimientos.

La forma en la que se lleva la informacion puede traer problemas con los entes que
regulan el funcionamiento de los negocios, porque al requerir informacion de la
empresa, no se podra dar respuesta de forma oportuna a los requerimientos, en
ocasiones se sobrescriben la informacién, se pierde o no puede acceder a ella porque el

ordenador central se contagia de virus y sufre algin desperfecto.

Por los problemas detectados se hace necesario establecer una herramienta
informética que permita crear, almacenar y modificar informacion; ademas se requiere

que la informacion esté a disposicion del area administrativa.

La observacion permite ver la buena disposicion por parte del area administrativa
para el cambio a la situacion actual, con el fin de encontrar en forma conjunta mejoras

que beneficien a la empresa, a los clientes y a ellos mismos en sus areas de trabajo.
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CAPITULO IV
4, PROPUESTA
4.1 TITULO DE LA PROPUESTA

ELABORACION DE UN MANUAL DE CAPACITACION PARA EL AREA
ADMINISTRATIVA DE MACUSA INDUSTRIAL SOBRE LA APLICACION DE

LA OFIMATICA EN ONEDRIVE.
4.2 JUSTIFICACION E IMPORTANCIA

La propuesta de esta investigacion esta destinada a la Elaboracion de un Manual de
Capacitacion para que el area administrativa obtenga conocimientos de un nivel medio-
avanzado sobre ofiméatica en OneDrive, de esta manera se logrard obtener un
desempefio eficaz, eficiente y seguro, entorno a las actividades y procesos

administrativos que desempefian en Macusa Industrial.

Al poner en marcha la presente propuesta se podra notar la diferencia que existe
entre manejar el area administrativa con conocimiento basico de ofimética y el cambio
radical que se obtendrd al implementar un nivel de conocimiento medio-alto sobre

ofiméatica en OneDrive.

Se beneficiara directamente la empresa, porque a través del uso de OneDrive y las
herramientas ofimaticas que nos ofrece el area administrativa podran contribuir a
mejorar los procesos de almacenamiento, comparticion, creacion y recoleccion de
informacion sin tener que descargar las aplicaciones porque se pueden utilizar desde

internet y a la vez los usuarios externos podran ser atendidos de forma mas eficiente.

Existen algunas suits ofimaticas online, entre los mas conocidos se encuentran

Google Drive, Google Docs, OneDrive, Dropbox, entre otros.
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En Macusa Industrial se utiliza Hotmail para el envio y recepcion de informacion,
por lo tanto, se propone la utilizacion de OneDrive para los procesos de creacion,

modificacion, administracion de informacion.
4.3 OBJETIVOS
4.3.1 OBJETIVO GENERAL

e Elaborar un manual de capacitacion que permita al area administrativa el manejo

adecuado de la informacion generada por la empresa Macusa Industrial.
4.3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Desarrollar habilidades y destrezas en el personal administrativa para la aplicacion

de la Ofimatica en OneDrive en sus respectivas areas.
e Mejorar el proceso del manejo de informacion generada por Macusa Industrial.

e Socializar el Manual de Capacitacion para el area administrativa de Macusa
Industrial sobre la aplicacion de la ofiméatica en OneDrive, para obtener resultados

favorables a la empresa.
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4.4 UBICACION SECTORIAL

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Diana Medranda
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Fuente: Google Maps
Elaborado por: Diana Medranda

Macusa Industrial es una Empresa Metalmecanica fundada en 1994 ubicada en la
provincia de Imbabura, ciudad de Ibarra, sector de Yacucalle, calles Tobias Mena 19-24
y Secundino Pefafiel; sus actividades econémicas estan enfocadas a la fabricacion de

articulos en acero, hierro y aluminio, ademas del mantenimiento de equipos industriales
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL

NORTE

OneDrive

MANUAL DE CAPACITACION PARA EL AREA
ADMINISTRATIVA DE MACUSA INDUSTRIAL

SOBRE LA APLICACION DE LA OFIMATICA EN
ONEDRIVE

Elaborado por: Diana Medranda
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AREA DE APLICACION
Este manual esta dirigido al area administrativa de la empresa Macusa Industrial, para
dar a conocer procedimientos a seguir durante el uso de la nube informatica de
OneDrive, mientras se encuentra almacenando informacion de la empresa. EI manual
estara al alcance de los interesados, en el momento que requieran, para ser puesta en
practica en el ambito laboral.
Los pasos que brinda este manual para el uso de OneDrive, seran aplicados por toda el

area administrativa, con el fin de alcanzar los objetivos esperados.

4.5 ONEDRIVE

Permite almacenar en la nube que ofrece Microsoft, datos de todo tipo de forma
gratuita, algo parecido a un disco adicional disponible para manejarlo a través de
dispositivos como celulares, computadoras y laptops, cuenta con las siguientes

caracteristicas:

e Los archivos de cualquier tipo estan en un solo lugar, permitiendo almacenar,
sincronizar y compartirla de forma segura.

e Admite trabajar e interactuar facilmente con otros usuarios, en tiempo real.

e Protege los datos.

e Ofrece 5GB gratis.

Se puede acceder a OneDrive desde un navegador web, plataformas Android, iOS y
Windows Phone. Para acceder a OneDrive es necesario solamente tener un correo

electronico registrado en Hotmail o Outlook.
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OBJETIVO: Desarrollar competencias y utilizacion de OneDrive como herramienta

principal de las tareas administrativas de Macusa Industrial.

PROCESOS

1. Ingreso a OneDrive
2. Explorando OneDrive
3. Trabajando en OneDrive
3.1 Cémo trabajar en un Documento de Word
3.2 Cémo trabajar en un Libro de Excel
3.3 Cémo trabajar en una Presentacion de PowerPoint
3.4 Cémo trabajar en una Encuesta de Excel

4. Macusa Industrial en OneDrive
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1. EXPLORANDO ONEDRIVE

PASO 1: Primeramente, es necesario ingresar en un correo de Outlook.

ml Microsoft
Iniciar sesion

kor’eo electronico, teléfono o Skype

;Mo tiene una cuenta? Cree una.

Opciones de inicio de sesidn

a8 Microsoft

< info@macusaindustrial.com
Escribir contrasena

kontrase-‘*a

He olvidado mi contrasefia

Iniciar sesidn

PASO 2: Dirijase a la parte superior izquierda

Queck
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PASO 3: Elija OneDrive

Qutlook Calendario
Fotos OneDrve
w3
Word Excel
OneMote Sway
Office Bing
|:|fn ﬂ
=
{ |
Flow Forms

Contactos

v/

Tareas

&

PowerPoint

9

Skype

¥

MSN

| Prioritarios

=1 Otros
m

vid Cuestas

nar Granja

vid Cuestas

vid Cuestas

dira Patifio

inuel Cuestas Trujillo

[Os: NUevas conversaciones

pedoc@favorita.com.ec

Br

5
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Esta es la interfaz de OneDrive, antes de ser utilizada.
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EXPLORANDO ONEDRIVE
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En esta parte se encuentran:

O Buscar todo

—+ Nuevo

e Permite crear lo siguiente:

Muevo >  Carpeta
Cargar > Documento de Word
Detalles Libro de Excel

Presentacidn de PowerPoint
Bloc de notas de OneMote
Encuesta de Excel

Documento de texto sin formato

Se accede a cualquiera con solo un clic.

1 Cargar

e Permite subir a la nube lo siguiente:

MNuevo >
Cargar »  Archivos
Detalles Carpeta

La informacidn a cargar puede estar en cualquier ubicacién.

1= Ordenar
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Permite como su palabra lo dice ordenar los archivos o carpeta segun la

conveniencia del usuario.
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n Esta especie de nube permite comunicarse con contactos de la libreta de

direcciones, via Skype.

Q
Contactos
12
Sugerencia: agrega
contactos nuevos desde la +

barra de busqueda

Todos los contactos

Conectado

alba carmen agirre

Ky DE

Echo / Sound Test ...

Conectad

g ' Gabby Lopez
fGabhv | onez |

Pudiendo hacer llamadas, enviar mensajes o realizar video llamadas.

n Esta opcion permite estar al tanto de las notificaciones que lleguen a

OneDrive gue tienen referencia con los contactos.

n Ofrece las siguientes opciones, dentro de la primera se puede configurar lo

siguiente:
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Cpciones
Administrar almacen...
Planes y actualizaciones
Formatos: archivo Office
o Fotos
Ftiquetado
Configuracion de OneDrive Notificaciones
LdaTE Copias de seguridad
Mejorar ~estaurar tu Onelrive
Espaniol Suscar

Aqui se puede realizar algunos ajustes para OneDrive, entre ellos estan:

e Establecer formatos de los archivos.

e Adquirir un paquete de mas megas en OneDrive.

e Establecer crear albumes de fotos automaticamente.

e Permitir que OneDrive etiquete personas en las fotos guardadas.

e Establecer el tipo de notificaciones que se quiere recibir, entre ellas mensajes.
e Seleccionar los archivos de los cuales se requiere hacer una copia de seguridad.
e Restaurar OneDrive a las caracteristicas iniciales de fabrica.

e Historial de busquedas.
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H En esta opcion se puede aclarar toda sobre OneDrive, entre las opciones mas

relevantes se encuentran las siguientes.

. A
¥ 2l informacion Macu... ==

Motificar abuso

. A
Informacion Macu. .. ‘

Al dar clic aqui se puede realizar lo siguiente:

Informacién Macu... T5Em

Mis cuentas x

Informacion Macusa

|:- o: .--“i info@macusaindustnal.com

— Disponible «
Mi perfi
Mi cuenta

Cerrar ses10n
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En perfil se puede modificar la informacion de la empresa, cambiar la foto de perfil.

En cuenta se puede acceder a lo siguiente:
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Seccion B

En esta parte se encuentran

Recientes Archivos

Tt Compartido
D5 TRl L

e En recientes se puede ver los archivos en los que se ha trabajado ultimamente.
e Fotos permite tener ordenadas las fotos que se almacenan en OneDrive.

e En compartido, se puede ver las carpetas que se han compartido con otros usuarios

gue también manejan OneDrive.

e Por ultimo, la papelera de reciclaje alberga todo lo que se ha eliminado, también

permite recuperar la informacion en caso de requerirla.

Seccion C

Esta es el area donde se puede visualizar cada opcidon de las mencionadas con

anterioridad, por ejemplo:
e Contenido de la papelera de reciclaje.
e Contenido de las carpetas seleccionadas.

o Ofertas de paquetes de OneDrive, etc.
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3. Herramientas de OneDrive

Al trabajar en OneDrive se debe tomar en cuenta lo siguiente:

e No requiere guardar el documento, lo hace automaticamente.

e No siempre funcionan las mismas combinaciones de teclas de Microsoft Office, para
acceder a determinadas funciones.

e Al imprimir algo siempre se transformara la visualizacion a PDF.

e No guarda configuraciones especiales como por ejemplo Normas APA.

Es necesario primero conocer como crear un documento.
3.1 Trabajando en un documento de Word
Para empezar a trabajar en un documento de Word se deben seguir los siguientes pasos:

PASOL1.: Elija la opcion Nuevo. Clic derecho, se despliegan todas las opciones.

-|- Nuevo $ Cargar

Archivos
Nuevo > Carpeta
Cargar > Documento de Word
Detalles Libro de Excel

Presentacitn de PowerPoint

Bloc de notas de OneMNote

Encuesta de Excel

Documento de texto sin formato
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PASO 2: Elija la opcién, Documento de Word. A continuacién, se podra visualizar la

siguiente pantalla, donde puede trabajar de forma similar a Word de Office.
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Adelante se describe para que sirve cada una de estas opciones:

Archivo Inicio Insertar Presentacion Referencias Revisar Vista Ayuda

ARCHIVO

CONTRATO DE TRABAJO INDEFINIDO CON PERIODO DE PRUEBA LUI...

OneDrive » PERSONAL » CONTRATOS PERSOMAL

Documentol.docx

Documentos recientes
Onelrive

Mas documentos de OneDrive

Abrir

e
5

Guardar como

=
=)
=}
@
E
=]
=
=

Compartir
Acerca de

Imprimir

Aqui se puede observar que las opciones que ofrece son muy similares al Word de
Office que normalmente se usa, permite crear un nuevo archivo, abrir un archivo ya
elaborado, guardar el archivo actual, imprimir y compartir con otros usuarios en

OneDrive.
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Archivo

Despliega las mismas opciones que ofrece Word de Office, para poder dar formato a
documento que se elabora. Brinda una interfaz muy similar a la ya conocida, lo Unico

que no funciona son las combinaciones de teclas como:
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Ctrl + A: Abrir un archivo.

Ctrl + B: Buscar.

Ctrl + D: Alinear el texto a la derecha.

Ctrl + E: Seleccionar todo en Word

Ctrl + F: Tabular texto

Ctrl + G: Guardar como...

Ctrl + H: Tabular texto

Ctrl + I: Ir a... (menu «Buscar y reemplazar»)

Ctrl + J: Justificar el texto a derecha e izquierda.
Ctrl + L: Reemplazar (menu «Buscar y reemplazar»)
Ctrl + M: Cambiar la tipografia (ventana «Fuente»)
Ctrl + N: Negrita

Ctrl + Q: Alinear texto a la izquierda.

Ctrl + R: Cerrar el documento

Ctrl + T: Centrar. Alinear el texto al centro.

Ctrl + U: Abre un nuevo documento en blanco.
Ctrl + Y: Rehacer el ultimo cambio.

Ctrl + Z: Deshacer el tltimo cambio.
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Esta opcidn permite, insertar saltos de pagina, tablas, hipervinculos, comentarios,
encabezado y pie de pagina, nimero de pagina y también se imagenes tanto de las

almacenadas en la nube, como las disponibles en el dispositivo usado.
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Esta opcion se muestra diferente a las que ofrece Word de Office, porque es limitada, en
caso necesitar realizar indices y aplicar algun tipo de normas al documento, no es
posible.
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REVISAR

Ofrece las opciones de revisién de ortografia, recuento de palabras y de ingreso de
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comentarios.
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Aqui se realiza casi las mismas acciones que en el Word de Office, sin embargo, existen
algunas opciones que no estan disponibles como: dividir la pantalla, dividir macros y

mostrar cuadriculas en el documento.
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3.2 Trabajando en un libro de Excel

Para empezar a trabajar en un libro de Excel se deben seguir los siguientes pasos:

PASOL1.: Elija la opcion Nuevo. Clic derecho, se despliegan todas las opciones.

+ Muevo ™ $ Cargar ™~

Archivos

MNueva
Cargar

Detalles

> | Carpeta

> Documento de Word
Libro de Excel
Presentacién de PowerPoint
Bloc de notas de OneNote
Encuesta de Excel

Documento de texto sin formato
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ARCHIVO

e

Informacién
Nuevo

Abrir

Guardar como
Imprimir
Compartir

Acerca de

Aqui se puede observar que las opciones que ofrece el libro de Excel de OneDrive son
muy similares al de Excel de Office que normalmente se usa, permite crear un nuevo

archivo o una plantilla predeterminada, abrir un archivo ya elaborado, guardar el

Nuevo

+ Libro en blanco

©

Realizar
un recorrido

Le damaos Iz bienveni...

Creacion de una lista

I e FACTURA

Factura de servicio si..

,.| T
il 1l
| 4||='|

Presupuesto personal...

Seguimiento de mis t...

enern Afe

Calendario personaliz...

Cilculo del total de una lista

Hifai

Calculo del total de u...

SR Y

Seguimiento de proy...

archivo actual, imprimir y compartir con otros usuarios en OneDrive.
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Esta opcion ofrece las mismas herramientas que sirven para trabajar en la hoja de
calculo de Office, tanto en férmulas como en herramientas de edicion. Cabe destacar

que aqui no funcionan las combinaciones de teclas que a continuacion se detallan:
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Ctrl + A: Abrir un archivo.

Ctrl + B: Buscar.

Ctrl + D: Alinear el texto a la derecha.

Ctrl + E: Seleccionar todo en Excel

Ctrl + F: Tabular texto

Ctrl + G: Guardar como...

Ctrl + H: Tabular texto

Ctrl + I: Ir a... (menu «Buscar y reemplazar»)

Ctrl + J: Justificar el texto a derecha e izquierda.
Ctrl + L: Reemplazar (menu «Buscar y reemplazar»)
Ctrl + M: Cambiar la tipografia (ventana «Fuente»)
Ctrl + N: Negrita

Ctrl + Q: Alinear texto a la izquierda.

Ctrl + R: Cerrar el documento

Ctrl + T: Centrar. Alinear el texto al centro.

Ctrl + U: Abre un nuevo documento en blanco.
Ctrl + Y: Rehacer el ultimo cambio.

Ctrl + Z: Deshacer el tltimo cambio.
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Esta opcion nos permite insertar funciones, realizar encuestas, tablas dinamicas,
imagenes, formas, complementos de office, graficos estadisticos, hipervinculos y
comentarios, ayudando en la realizacion de tareas que requieran formulas y célculos

basicos.
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filas o columnas, de igual manera desagruparlas, permitiendo al usuario establecer su
propia organizacion.

Aqui se puede encontrar un complemento que permite ordenar datos, filtrarlos, agrupar
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Permite insertar comentarios en los casilleros que sean necesarios, de igual manera se

puede modificar y eliminar los mismos.
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Esta opcion permite mejor el uso del libro creado, en caso de necesitar inmovilizar filas

o columnas.
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3.3 Trabajando en una presentacion de PowerPoint

Para empezar a trabajar en una presentacion de PowerPoint se deben seguir los

siguientes pasos:

PASOL1.: Elija la opcion Nuevo. Clic derecho, se despliegan todas las opciones.

+ Nuevo ? Cargar

Archivos
Nuevo >
Cargar >
Detalles

Carpeta
Documento de Word

Libro de Excel

Presentacién de PowerPoint

Bloc de notas de OneNote

Encuesta de Excel

Documento de texto sin formato

v 0

Fecha de modifica...

24/7/201917:48
72019 17:05
/2019 14:02
/2019 18:31

7772019 10:42

/72019 19:01
(7720191817
22/7/2019 18:06
22/7/2019 16:05
(772019 11:23
23/7/2019 16:38

24772019 16:21

Buscar en defensa privada 201... @

m @

Tipo

Carpeta de archivos

Adobe Acrobat D...

Documento de Mi...

Presentacion de ...

Documento de Mi...

Documento de Mi...

Adobe Acrobat D...

Documento de Mi...
Documento de Mi...
Documento de Mi...
Documento de Mi...

Documento de Mi...

& Carga de archivos
« v P <« Escritorio » defensa privada 2019-07-18 »
Organizar = Mueva carpeta
A Fas
[ Este equipo Nombre
- Descargas firmas
= Documentos EIEMPLO
ES
I Escritorio 0Z| katy TRABAJO DE GRADO FINALT (Rfacup...
PRESENTACIOMES-DE-LA-EXPOSICION- ...
= Imagenes =
0= PROPUESTA A4(2)
b Misica % PROPUESTA A4
- Objetos 3D PROPUESTA A5
B videos 15 PROPUESTA
i Disco lecal (C)) @ RESUMEN
Disco local (D) 1S Summary ofimatica
M= Summary Ofimética-DianaMedranda
¥ Red f1Z| TESIS-NUEVO TEMA - 4ta parte 18-07-2019
LU
Mombre: | PRESENTACIONES-DE-LA-EXPOSICION- DEFENSA PR V| Todos los archivos

Cancelar

x

T

Por este medio se puede abrir un archivo de Power Point, elaborado en Microsoft Office

y viceversa.
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PASO 2: Elija la opcion, Presentacion de PowerPoint. A continuacion, se podra

visualizar la siguiente pantalla, donde puede trabajar de forma similar a PowerPoint de

Office.
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A través de esta opcion, se puede elegir una plantilla de presentaciones, abrir archivos

existentes del mismo formato en la nube, cambiar el nombre del archivo, guardar una

copia de las presentaciones, imprimir, compartir con usuarios de OneDrive o descargar

como pdf.
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Ayuda a dar formato a las presentaciones, copiar pegar, insertar nuevas diapositivas y

establecer el disefio de las mismas.
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Por esta opcidn, se puede insertar objetos a las presentaciones, formas, imagenes,

, SmartArt, cuadros de texto y videos, permitiendo de este modo dar mayor

1ICONO0S

s

contenido a las presentaciones y dejando volar la creatividad.

97




~

DISENO

v 10peUaSI !
oyasIp 9p se3p| [C} | ~ Opuos e clewucyiea [§ ||~ ...J IJ ...J uIJ A E = ..ﬂ,...‘ ! E &. - md.,
o & ououasa ap ugizedlde g us JUqY isdey esssp 3N’ epniy BISIA JESIASY SSUODEWILY S3UOIDISUBI] oussig FESTEET oyl oIy

o|miqns sebaibe eied 12 ebey

0[N3
lebaibe esed o> ebey

OTNILILAVOHIDV
Yvd OI'TO VOVH

UQISSS JENS) DB UDIDEULIOM| (S epeoyiduns ey SAUCPUQ US OpEpIENg - QODRIUISAId SAUQBUO | JUIOGIaMO4

la presentacion con el objetivo de atrapar la

fo para

~

tablece un dise

Desde aqui, se es

atencion de las personas que vayan a observar el trabajo realizado.
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TRANSICIONES Y ANIMACIONES
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Estas permiten aplicar movimientos a las diapositivas y a los objetos insertados dentro
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de las mismas, provocando una presentacion con efectos muy atractivos a la vista.
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Por este medio se puede revisar la ortografia de las diaposit

entre otras.
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Desde esta opcion se puede visualizar la presentacion de las diapos

trabajo final realizado.
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3.4 Trabajando en una Encuesta de Excel

Para empezar a trabajar en una encuesta de Excel, se deben seguir los siguientes pasos:

PASOL1: Elija la opcion Nuevo. Clic derecho, se despliegan todas las opciones.

+ Muevo $ Cargar ™

Archivos
Nuevo > Carpeta
Cargar ?  Documento de Word
Detalles Libro de Excel

Presentacién de PowerPoint

Bloc de notas de OneNote

Encuesta de Excel

Documento de texto sin formato

PASO 2: Elija la opcion, Encuesta de Excel. A continuacion, se podra visualizar la

siguiente pantalla.

Editar encuesta X

Cree su propia encuesta de Excel.

E‘%‘ Crear :c_l_ Compartir \Ver

ee T Comparta un vinculo con otras
onas para recopilar sus

respuesias

damente una encuesta

ap
con algunas preguntas.
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PASO 3: En el cuadro de didlogo que aparece a su derecha, escriba la primera pregunta,
si es necesario escriba un subtitulo de la pregunta, luego elija el tipo de respuesta,

establezca con un visto si esa pregunta debe ser respondida obligatoriamente y presione

Editar encuesta x
EDITAR PREGUNTA x
[EIIIGN P At - e Anel1acts am ] Pregunta ; ce Ud
Introduzca un titulo para la encuesta aqui ¢ iConoce Ug, sobre Iz
Ofimatica?
Introduzca una descripcién para la encuesta aqui Subtitulo de la
pregunta
[#]
iConoce Ud. sobre la Ofimatica? . o -
Tipo de respuesta | sifNo v
Si T
Obligaterio e
® Agregar una nueva pregunta Valer No v
predeterminado
Listo Eliminar pregunta
Compartir encuesta Guardar y ver Cerrar

PASO 4: De ser necesario agregar mas preguntas, se debe tomar en cuenta que las

opciones de respuesta son varias y se debe elegir la que méas convenga.

Editar encuesta x
EDITAR PREGUNTA x
ntroduzca un titulo para la encuesta aqui ili ive?
Introduzca un titulo para la encuesta agui Pregunta o utlizado OneDRive?
Introduzca una descripcion para la encuesta aqui
Subtitulo de la
pregunta
;Conace Ud. sobre la Ofimatica?
si v El Tipo de respuesta Opci6n v
Obligatorio
¢Ha utilizado OneDRive?
. Opciones sl
NO
TAL VEZ
() Agregar una nueva pregunta Respuesta l:l
predeterminada
Listo Eliminar pregunta
Compartir encuesta Guardar y ver Cerrar
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Paso 5: Guardar y ver la encuesta, aqui se observara la forma en la que los usuarios la

recibiran.

Introduzca un titulo para la encuesta aqui

Introduzca una descripcion para la encuesta agui
iConoce Ud. sobre la Ofimatica?

Mo ¥

:Ha utilizado OneDRive?

Enviar Mo revele nunca su contrasefia. Mo proporcione su informacian
personal a personas gue no sean de su confianza.

PASO 6: Copiar el vinculo que se genera y distribuirlo para que la encuesta sea llenada,
OneDrive recibe las respuestas de las personas que contestaron, de esta manera se puede

evitar realizar encuestas de forma personal, abarcando mas encuestados.

Compartir encuesta x

Proporcione el siguiente vincula a las personas con las que desee compartir la encuesta:

2DEDCCHZDABD2%2DASED %201 3E68414F6T0%TD

ejar de compartir esta encuesta

1 (e

Cerrar
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4. Macusa Industrial en OneDrive

A continuacion, se visualizara los archivos que actualmente se encuentran en OneDrive.

+ Nuevo ? Cargar

Archivos
A A Al Al
CLIENTES DOCUMENTOS PERSONAL Retenciones-2
Ayeralas 1712 Ayer alas 17:33 Ayeralas 17:20 Ayeralas 17:17

<

] .
:GUIAS DE REMISION.xlsx
Ayer a las 17:31

Carpetas principales en las que trabaja toda el area administrativa y la Asistente de Gerencia.

Archivos > CLIENTES » PROF-UNACEM-2019

J -
UU‘I REPARACION MIXE... UUZ HORA HOMBRE U... UUS SURTIDOR TORNA.... 004 RECONSTRUCCION... _\UUS FABRICACION TOLV...
Ayer alas 17:14 Ayeralas 17:14 Ayeralas 17:14 Ayeralas 17:14 Ayeralas 17:14

| ) | | |
:UUG CLAPETA ACERO IN... :UU? TAMBOR DOBLAD... :UUB DISIPADOR DE CAL... :UUS PROTECTOR PERMNO... _\010 BJE CONDUCIDO 1...
Ayeralas 17:14 BAyeralas 17:14 Ayeralas 17:14 BAyeralas 17:14 Ayeralas 1714

Carpeta de las cotizaciones realizadas a los clientes
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4.6 IMPACTOS

Los impactos que se esperan obtener con la implementacion de este manual son:

Impacto econémico

Al implementar este manual la empresa estard evitando contratar un software de
informacion para el manejo de la misma, hasta que se disponga de los recursos
econdémicos adecuados; también, se evitard multas innecesarias por parte de los
organismos de control al no poder responder de forma inmediata a los
requerimientos solicitados; y, por ultimo, se evitara perder a los clientes por
tardanza en la atencion brindada.

Impacto Institucional

El adecuado manejo de la informacion a través de OneDrive, ayudara a la empresa
en general a brindar un mejor servicio a los usuarios externos, de esta manera a
imagen de la empresa y el marketing digital, sera favorable a través de redes
sociales. Adicionalmente el manual servirad no solo al personal antiguo, sino también
al nuevo, para continuar con la misma ideologia de forma segura, hasta que la

empresa pueda innovar en tecnologia.

Por ultimo, todos los administrativos podran acceder a la informacion generada por
la empresa desde cualquier lugar en el que se encuentren y en tiempo real,

permitiéndoles trabajar individualmente o en conjunto de ser necesario.

Impacto Profesional

El area administrativa afladira valor a sus conocimientos, porque conoceran sobre
las nubes informatica y sus usos, no solo empresariales; sino, también adaptados a
sus vidas cotidianas, como manejo de informacion propia desde sus correos

personales.
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CONCLUSIONES

e Macusa Industrial no utilizaba la Ofimética como una herramienta, provocando
muchas veces retrasos en los procesos administrativos y estos a la final recaian en el
usuario externo generando una mala atencion.

e EI area administrativa dependia de un servidor central a través de una red LAN,
siendo este un sistema no muy efectivo en la actualidad, la necesitad del servidor y
la red LAN para realizar todo proceso, retrasaba el trabajo de todos y evitaba
conservar la informacion con seguridad.

e A través de las entrevistas, encuestas y fichas de observacion, se pudo determinar
que la mejor herramienta para mejorar la creacion, modificacion y comparticion de
informacion, es migrar a la utilizacion de la Ofimatica en OneDrive, evitando a la
empresa gastos adicionales.

e EI area administrativa maneja un nivel medio-bajo en conocimiento sobre las
herramientas tecnoldgicas, por este motivo se han acostumbrado a vivir con este
problema.

e EIl uso de una herramienta ofimatica, representaba para el area administrativa, un
problema, por el miedo al cambio que esto representa, al involucrase se convirtié en

la solucién més préctica ante la problematica existente.
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RECOMENDACIONES

e La implementacion del Manual sobre la Aplicacion de la Ofimatica en OneDrive
ayudara a Macusa Industrial en la gestion de la informacién, permitiendo tener
mayor seguridad y accesibilidad a la misma y desembocando en poder brindar una
mejor atencion al usuario externo.

e EIl Manual permitira a todos los administrativos antiguos y nuevos, tener equidad en
sus conocimientos en cuanto al manejo de la informacion en OneDrive.

e EIl Manual contribuye con las necesidades de la empresa, en cuanto a permitir que el
area administrativa pueda acceder a la informacion necesaria de forma oportuna,
gracias a OneDrive el acceso a la informacion sera més eficiente y seguro.

e El manejo del Manual ofrece la opcion a todo el personal a incrementar sus
conocimientos sobre la Ofimatica en OneDrive, a la vez se busca despertar la
iniciativa de investigacién sobre el tema.

e La propuesta planteada contribuye a la independencia de las labores administrativas
con relacion al servidor y la red LAN. La interfaz tan similar a la de Microsoft
Office, ofrece una navegacién por las herramientas de OneDrive con mayor

familiaridad.
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GLOSARIO DE TERMINOS

APLICACION WEB. Aplicaciones que los usuarios pueden acceder desde un
servidor web o una intranet.

AREA ADMINISTRATIVA. Conjunto de personas que trabajan para que una
empresa sea productiva y solvente, encargado de analizar los procesos de entradas y
salidas, para poder ofrecer mejoras en la empresa.

DIGITALIZACION. Es la transformacion de los documentos manuales a digitos.
DROPBOX. Es un servidor para guardar archivos en la nube informatica.
FACEBOOK. Ofrece servicios de redes sociales.

GOOGLE DRIVE. Servicio de alojamiento de archivos, al que se accede por
Google.

HOJA DE CALCULO. Documento que permite manipular datos numéricos.
ICLOUD. Servicio de alojamiento de archivos, que solamente funciona para Apple.
INTERFAZ. Resultado entre la funcion de un programa y un dispositivo, a través
de la cual se puede intercambiar informacion.

MANUAL. Folleto o libro que recoge informacion de un tema especifico, ayuda a
comprender algo.

METALMECANICA. Sector que trabaja en la transformacion del metal en objetos
utilitarios.

MICROSOFT OFFICE. Suit ofimatica que abarca aplicaciones de escritorio,
sistemas operativos, MAC y Android.

NUBE INFORMATICA. Es un producto informético que permite almacenar

informacidn en una red compartida.
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OFIMATICA. La ofimatica es un conjunto de herramientas de informatica que se
utilizan para optimizar, mejorar y automatizar los procedimientos que se realizan en
una oficina. La palabra ofimética es un acronimo formado por oficina e informatica.
ONEDRIVE. Servicio de alojamiento de archivos, al que se accede por Outlook.
PAQUETE INFORMATICO. Conjunto de herramientas que se encuentran en las
nubes informaéticas.

PAQUETE INFORMATICO. Paquete estandar de programas que requieren
instalacion.

RED LAND. Red LAN (siglas del inglés: Local Area Network, que traduce Red de
Area Local) a una red informatica cuyo alcance se limita a un espacio fisico
reducido, como una casa, un departamento o a lo sumo un edificio.

REGISTROS CONTABLES. Los registros contables, también denominados como
libros del comercio o libro de contabilidad, son los documentos fisicos de todas las
operaciones dentro de una empresa.

TECNOLOGIA. Conjunto de conocimientos que permite crear servicios y bienes
que satisfacen las necesidades de la sociedad.

TIC’s. Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC) son todos aquellos
recursos, herramientas y programas que se utilizan para procesar, administrar y
compartir la informacion mediante diversos soportes tecnoldgicos

TELEGRAM. Aplicacion de mensajeria similar a WhatsApp.

WHATSAPP. Aplicacién de mensajeria para teléfonos inteligentes, que envia y
recibe mensajes mediante Internet, complementando servicios de mensajeria

instantanea, servicio de mensajes cortos o sistema de mensajeria multimedia.
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ANEXOS

ANEXO 1. ENCUESTA AL AREA ADMINISTRATIVA

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

TECNIG,

Yo

e
I

:g’:; FACULTAD DE EDUCACION, CIENCIA Y TECNOLOGIA

AINIVER
UNIVER, 5
&)
/f %}
X

Secretariado Ejecutivo

CARRERA DE LICENCIATURA EN SECRETARIADO EJECUTIVO EN
ESPANOL MODALIDAD SEMIPRESENCIAL

ENCUESTA DIRECCIONADA AL AREA ADMINISTRATIVA DE MACUSA
INDUSTRIAL, EMPRESA PRIVADA

Tema: “ANALISIS DEL USO DE LA OFIMATICA EN EL AREA ADMINISTRATIVA DE
LA EMPRESA MACUSA INDUSTRIAL”

e Con esta encuesta se busca descubrir si es la aplicacién de la Ofimatica es una opcion para

mejorar los procesos internos de la administracion.

1.- ;Conoce usted sobre la ofimatica?

MUCHO POCO NADA

2.- De los siguientes programas, ¢cual es para usted uno de los mas usados en Macusa

Industrial?

Word
Excel

Power Point

Access
Otros

3.- Considera que el area administrativa maneja la informatica como herramienta en sus

actividades laborales.

Nunca A veces Siempre

4.- Sus actividades laborales en ¢qué porcentaje dependen de una computadora?

100%
75%
50%
25%
0%
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5.- ¢Usted cree que el area administrativa requiere capacitacion sobre el manejo

apropiado de la informacién a través de una herramienta informaética?

Sl NO A VECES

6.- ¢ Conoce sobre las nubes informatica?

MUCHO POCO NADA

7.- ¢Cree Ud. que mejorar el proceso de manejo de informacion de la empresa ayudara a
dar un mejor trato a los clientes?
Sl NO A VECES

8.- ¢Ha tenido algun inconveniente con la forma actual en que se maneja la informacion de

la empresa?

Muchos Pocos Nada

9.- ¢Cree Ud. existe la necesidad de un manual de capacitacién sobre una herramienta que

ayude a manejar la informacion de la empresa?

Si No A veces
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ANEXO 2. ENCUESTA A LOS USUARIOS EXTERNOS

P UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
G .r' S 2’*\?\\
<§" EEEES] :‘g’:u FACULTAD DE EDUCAC|ON, CIENCIA Y TECNOLOGIA

Secretariado Ejecutivo
CARRERA DE LICENCIATURA EN SECRETARIADO EJECUTIVO EN

ESPANOL MODALIDAD SEMIPRESENCIAL

ENCUESTA DIRECCIONADA A LOS USUARIOS EXTERNOS DE MACUSA
INDUSTRIAL, EMPRESA PRIVADA

Tema: “ANALISIS DEL USO DE LA OFIMATICA EN EL AREA ADMINISTRATIVA DE
LA EMPRESA MACUSA INDUSTRIAL”

e Con esta encuesta se busca descubrir si es la aplicacién de la Ofimatica es una opcion para

mejorar los procesos internos de la administracion.
1.- ¢Considera importante recibir una buena atencion por parte del area administrativa

de Macusa Industrial?

MUCHO POCO NADA

2.- ¢ Calificaria Ud. como prudente el tiempo de espera para la entrega de documentos que

Macusa Industrial genera, como: facturas, guias de remision, retenciones, oficios, etc.?

Sl NO

3.- ¢A través de que herramienta de software considera Ud. que Macusa Industrial

elabora los documentos como facturas, guias de remision, retenciones, oficios, etc.?

Sistema informatico Office convencional Manualmente

4.- ¢Ha tenido algun inconveniente con la entrega de documentos de Macusa Industrial

hacia Ud.?

Siempre Con frecuencia A veces N
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5.- ¢Si Ud. ha tenido alguna dificultad con relacion a la pregunta anterior, ¢qué

inconveniente tuvo?

Pérdida de informacion

Mucho tiempo de espera

Errores de digitacion

Mala impresién de documentos

Otra

No aplica

6.- ¢Cree Ud. que el &rea administrativa de Macusa Industrial, necesita una capacitacion
sobre el adecuado manejo de informacién digital y las herramientas que pueden

contribuir a realizar sus funciones?

MUCHO POCO NADA

7.- ¢En qué porcentaje diria Ud. que Macusa Industrial combina la informética y las

tareas de la oficina?

100%

75%

50%

25%

0%

8.- ¢ Cree Ud. existe la necesidad de un manual de capacitacién sobre una herramienta que

ayude a manejar la informacion de la empresa?

Si No A veces

122



ANEXO 4. ENTREVISTA DIRIGIDA AL JEFE DE SEGURIDAD Y

CONTADOR DE MACUSA INDUSTRIAL

,/é'ﬁc";'-a’fg\ ENTREVISTA DIRIGIDA AL JEFE DE SEGURIDAD

(& | i >\

¢ i 3 3
=57 INDUSTRIAL Y AL CONTADOR DE MACUSA INDUSTRIAL.  ecetarindo ectiv

e Con esta entrevista se busca descubrir si la aplicacion de la Ofimética es una opcion

para mejorar los procesos internos de la administracion.

1. ¢Conoce usted sobre Ofimatica?

2. ¢El éarea administrativa posee conocimientos de Ofiméatica para realizar sus
actividades laborales?

3. ¢Implementaria el uso de LA NUBE INFORMATICA (Informatica en la Nube,
ofrece servicios de computacién a través del Internet) en el manejo de informacién
de Macusa Industrial?

4. (Estaria dispuesto a ser capacitado con el propésito de que domine la nube
informética y puedan migrar informacion de la empresa hacia la misma?

5. ¢Considera que el uso de la NUBE (Informatica en la Nube, ofrece servicios de
computacion a través del Internet) es una alternativa viable para la facilitar el acceso
a la informacion de la empresa a nivel administrativo?

6. ¢Estaria dispuesto a implementar un manual de capacitacion para el area

administrativa de Macusa Industrial, sobre aplicacion de la ofimatica en OneDrive?
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ANEXO 5. FICHA DE OBSERVACION

INDICADORES Si NO A VECES

1. El area administrativa tiene equipos
informaticos  adecuados a  sus
actividades

2. Cuentan con un sistema 0 un proceso
eficaz de manejo de informacién

3. Necesitan mejorar el proceso de
manejo de informacién

4. Puede el area administrativa disponer
de la informacién almacenada en el
servidor central

5. Lainformacion esta bien resguardada

6. El &rea administrativa se muestra
dispuesto al cambio

7. Los clientes pueden solicitar y recibir
con facilidad cualquier informacion de
facturas, retenciones, guias de
remision emitidas hacia ellos en
fechas anteriores

8. Los clientes se muestran satisfechos
con el servicio recibido
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ANEXO 6. REGISTRO FOTOGRAFICO

ENTREVISTA REALIZADA AL AREA ADMINISTRATIVA DE MACUSA

INDUSTRIAL

Fuente: Entrevista realizada al Ingeniero Patricio Cuestas

Autor: Diana Medranda

Fuente: Entrevista realizada al Msc. David Cuestas

Autor: Diana Medranda
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ENCUESTAS REALIZADAS AL AREA ADMINISTRATIVA DE MACUSA

INDUSTRIAL

Fuente: Encuesta realizada al Ing. Patricio Cuestas

Autor: Diana Medranda

Fuente: Encuesta realizada al Tnlgo. Cristian Cardenas

Autor: Diana Medranda
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ENCUESTA REALIZADA A USUARIOS EXTERNOS DE MACUSA
INDUSTRIAL

Fuente: Encuesta realizada a usuarios externos de Macusa Industrial

Autor: Diana Medranda

Fuente: Encuesta realizada a usuarios externos de Macusa Industrial

Autor: Diana Medranda
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Fuente: Encuesta realizada a usuarios externos de Macusa Industrial

Autor: Diana Medranda
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SOCIALIZACION DE LA PROPUETA AL AREA ADMINISTRATIVA

Fuente: Socializacion manual a Tnlgo. Cristian

Fuente: Socializacion manual a CPA. Patricio
Cérdenas

Cuestas
Autor: Diana Medranda Autor: Diana Medranda

Fuente: Socializacion manual a Msc. David Cuestas

Autor: Diana Medranda
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