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de Secretariado Profesional desarrollen competencias tecnoldgicas que les permita la

empleabilidad y el aporte significativo a las oficinas modernas.
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The main objective of this article is to show how the Universidad Nacional of Costa Rica
though the careers Administracion de Oficinas and Educacién Comercial has promoted the
development of digital skills among students. This evolution responds to the new
requirements of social communication, collaborative work, planning, and information
management in both public and private offices following the voluntary or mandatory
virtualization of organizations. The research, utilizing a mixed-methods approach and a
phenomenological perspective, involved the participation of eighteen students of the
bachelor's degrees in the mentioned fields. These students were enrolled in the Digital
Technologies course at the time of their participation. The study revealed the essential need
to develop digital competencies to meet the demands of the employement market, which
is increasingly immersed in the virtualization of processes, aligning with the needs of a

globalized society.

[ KEYWORDS

Digital skills, virtualization, digital society, globalization-

Introduccion

Antes de la llegada de la tecnologia, la manera en que las organizaciones realizaban sus
gestiones administrativas era completamente diferente a como se realizan hoy en dia. La
comunicacién entre socios, colaboradores o clientes se desarrollaba mayormente de
manera presencial, via telefonica o por medio de documentos impresos; el trabajo
colaborativo se ejecutaba por medio de reuniones presenciales; la gestion documental se
realizaba Gnicamente por medio del soporte de papel y sistemas de archivo fisicos que
requerian gran cantidad de espacio de almacenamiento; las finanzas se administraban por
medio de registros fisicos y sin apoyo de ningun tipo de software para realizar los calculos;
la planificacion de las actividades se desarrollaba por medio de agendas fisicas; el mercadeo
y la publicidad por medios tradicionales y con grandes costos como lo son la radio, la

television, vallas publicitarias o mediante materiales impresos.
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Aplicaciones de Google (Google 95 5 0
WorkSpace) para edicion y creacion de

documentos en linea: Documentos,

Hojas de calculo.

Abobe Reader (firma digital). 89 5,5 5,5

Nota. Informacién obtenida de cuestionarios a poblacidn participante, 2023.

Cuando se les consulta a los participantes si consideran que la tecnologia ha
impactado la planificacién del trabajo en las oficinas, el 100% indica que si, algunos de ellos

lo justifican de la siguiente manera:

“Porque planificar antes requeria de mucho conocimiento, tiempo y recursos, ahora se

puede apoyar en la tecnologia e inteligencia artificial para realizar estos trabajos”.

“Si, porque ahora podemos agendar nuestras reuniones o pendientes de manera mas facil

y rapida por medio de diferentes aplicaciones”.

“Les permite planificar su horario, programas, reuniones y actividades, permite

coordinacion en tiempo real, automatizar tareas”.

En la tabla 4 se puede observar lo que opind el estudiantado sobre las herramientas

tecnoldgicas mas importantes para la planificacion del trabajo en la oficina.
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actualmente para ubicarse laboralmente en las empresas virtualizadas de hoy son muy

diferentes a las que se requerian hace afios.

Con base en lo anterior, y con el conocimiento de las necesidades actuales de
formacién que tienen los futuros profesionales en Administracién de Oficinas y Educacion
Comercial de la UNA, y en aras de fomentar el cuarto objetivo de desarrollo sostenible de
las Naciones Unidas (2015), de la agenda 2030 que indica “garantizar una educacién
inclusiva, equitativa y de calidad y promover oportunidades de aprendizaje durante toda la
vida para todos” (parr.1) especialmente a la meta 4.4 de este objetivo que indica
“...aumentar sustancialmente el nimero de jévenesy adultos que tienen las competencias
necesarias, en particular técnicas y profesionales, para acceder al empleo, el trabajo
decente y el emprendimiento” (parr. 7), es que desde la Escuela de Secretariado Profesional
de la Facultad de Ciencias Sociales se realizé un redisefio de los planes de estudio de las
carreras mencionadas, con el objetivo de actualizar e innovar el curriculum y permitir al
estudiantado contar con formacién de calidad, con alta rigurosidad académica y actual
segun las necesidades del mundo tal como lo vivimos hoy en dia.

Como parte de este redisefio se incorpord un curso en el grado de bachillerato
para ambas carreras llamado tecnologias digitales, este busca que el estudiantado logre
desarrollar las siguientes competencias disciplinares:

1- Aprender a comunicarse, gestionar y producir contenido a través de trabajo
colaborativo en entornos virtuales para divulgar informacién, ejecutar procesos,
actividades, presentar resultados que apoyan la toma de decisiones en la
organizacion.

2- Aplicar conocimientos tedricos y practicos para la promocidn de productos y
servicios en linea mediante acciones y estrategias con el uso apropiado de las
tecnologias.

3- Proponer la aplicacion de herramientas y mecanismos para mejorar la
efectividad mediante el uso de las TIC, comercializacién e innovacién

organizacional. (ESP, 2022, p. 2)
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Con el paso del tiempo y conforme las tecnologias de la informacion y la
comunicacion (Tic) fueron abriéndose camino dentro de los diferentes niveles de las
organizaciones, los procesos empezaron a cambiar. De acuerdo con Gonzéles, A. et al
(2020) las Tic “...proporcionan multitud de herramientas que contribuyen a mejorar la
gestion. Su utilizaciéon supone un importante ahorro de tiempo y recursos, dado que
permite simplificar y agilizar los procesos de gestion y la toma de decisiones, asi como
facilitar el contacto directo con los colaboradores, clientes, proveedores entre otros”. (p.
53).

La incorporacidn de la tecnologia en las organizaciones se ha convertido en una
necesidad, al menos para aquellas que buscan mantenerse a la vanguardia de las
necesidades que experimenta actualmente la sociedad digital, entendida segin Roca
(2020) como: Un modelo de sociedad que se caracteriza por desarrollarse, en su mayor
parte, en el espacio virtual o digital. Dicho espacio virtual serd impulsado por avances
tecnoldgicos como el Internet of Things, los dispositivos inteligentes y otros instrumentos
que supondran un cambio en la estructura de la sociedad. (p. 50).

Para la mayoria de las organizaciones ha sido necesario una apropiacién de la
tecnologia, que como lo indica Angeriz (2019) “comienza cuando las personas deciden
adoptar la tecnologia y utilizarla como apoyo para sus actividades sociales, econdmicas,
politicas o culturales” (p. 212).

Sin embargo, dicha apropiacion no siempre ha sido voluntaria. Si bien una gran
cantidad de empresas se han mantenido actualizadas con los cambios tecnoldgicos, otras
debieron adaptarse a ellos de manera obligatoria tras la contingencia mundial a raiz del
covid19, periodo en el que se evidencid que una gran parte de la ciudadania no posee
competencias digitales y que las mayores dificultades surgen en los ambitos educativo,

econémico y laboral (Quiroz & Lazaro, 2020).

Influencia de la tecnologia en las oficinas modernas
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Tabla 4:

Herramientas tecnoldgicas que facilitan la planificacion en las oficinas
Tecnologia digital de trabajo % de personas que lo considera
colaborativo

Muy Importante Poco
importante importante
Aplicaciones de Microsoft: To do, 100 0 0
OneNote, Calendar
Aplicaciones de Google: Calendar, Keep, 95 5 0

Tasks.

Nota. Informacién obtenida de cuestionarios a poblacidn participante, 2023.

Para finalizar, se consulté a las personas estudiantes si consideraban que la
tecnologia ha tenido un impacto en la manera como se realiza el marketing en las oficinas,

a lo que el 100% contestd que si, algunas justificaciones son:

“Si, creo que es la parte que esta mas al alcance de todos, pues la publicidad se realiza
de manera sencilla y eficiente. Por otro lado, no hay necesidad de pagar por esto a
menos que se haga una colaboracidn con otra empresa, existen muchas aplicaciones
gratuitas para hacer marketing digital”.

“La tecnologia ofrece muchas mas herramientas y plataformas que permiten realizar

marketing digital de formas mas creativas y que lleguen a una mayor poblacién”.

“Actualmente el marketing se puede hacer de muchas maneras, es mas facil llegar a
los clientes o potenciales clientes gracias a los teléfonos celulares, redes sociales, las

tendencias, etc.”.

Se les solicitd a los participantes que indicara cuales les parecian que eran las herramientas
tecnoldgicas mas valiosas para realizar marketing digital, en la tabla 5 se muestran las

respuestas.
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Las anteriores competencias digitales tienen gran relevancia en la formacién de futuros
profesionales, debido a que como lo citan Quiroz & Lazaro (2020), la competencia digital
(CD):

..resulta imprescindible para aprender y participar en la sociedad, pero también

resulta una competencia necesaria para poder acceder al trabajo. Desde la
empleabilidad, la OECD (Falck, Heimisch y Wiederhold, 2016) y la UNESCO (2018)
destacan la necesidad de disponer de CD para poder acceder a un complejo
mercado laboral cada vez mas digitalizado, sin duda un desafio para la educacién

del Siglo XXI. Esta competencia tiene un caracter transversal y nos permite mejorar

otras competencias fundamentales para el empleo que estan relacionadas con la
comunicacion, la colaboracidn, el trabajo en equipo, la resolucién de problemas, la
creatividad, entre otras (European Commission, 2012 y 2015). (p. 40).

Debido a la reciente implementacién de este curso tecnoldgico en la estructura curricular
de las carreras de la Escuela de Secretariado Profesional de la UNA, es que este estudio
tiene como objetivo conocer la percepcidn del estudiantado sobre si consideran necesario
o no el desarrollo de competencias digitales en su formacién profesional para hacer frente
a las exigencias del mercado de cara a una sociedad globalizada y cuales son las tecnologias
digitales mas importantes que debe dominar el futuro profesional para poder acceder al

trabajo y realizar un aporte significativo en las oficinas modernas.

Metodologia
El presente es un estudio mixto pues integra elementos tanto de la investigacion
cuantitativa como de la cualitativa, posee un enfoque fenomenoldgico pues busca plasmar
la percepcidn de los sujetos seglin su propia experiencia.
La técnica para la recoleccion de informacion fue una encuesta mediante el instrumento de
cuestionario que se desarrollé a través de la herramienta digital Formularios de Google.

La poblacién participante estuvo compuesta por dieciocho estudiantes de la Escuela

de Secretariado Profesional quienes al momento de su aportacién cursaban la materia
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La adaptacion de las operaciones de las oficinas al contexto tecnolégico ha traido consigo

cambios importantes, entre ellos:

- La comunicacidn con clientes, proveedores y colaboradores. La comunicacién en las
organizaciones actualmente se realiza mayormente por medios digitales como correo
electrénico, redes sociales y otras aplicaciones de mensajeria instantanea con el uso de
dispositivos como la computadora de escritorio, laptop, tablet o teléfono celular. Las
TICs han tenido un papel protagénico para que los nuevos canales de comunicacién sean
posibles, “permitiendo mejorar considerablemente la comunicacion entre clientes y
proveedores, mejorando la productividad, especialmente con el uso de las tecnologias
basadas en el internet” (Nufiez, 2020, p. 4).

- El trabajo colaborativo. El uso del intemet ha permitido que el trabajo colaborativo
pueda llevarse a cabo sin necesidad de que los participantes estén presentes en el
mismo espacio fisico. Los aportes de los miembros del equipo de trabajo pueden
realizarse de manera sincrénica o asincronica desde cualquier lugar del mundo. “El
proceso de trabajo colaborativo a través de internet es innovador, genera aprendizaje
y permite el acceso a la administracion de recursos y el almacenamiento de la
informacién” (Rueda, 2021).

- Lla gestion documental. Actualmente, gran cantidad de documentos en las
organizaciones se generan y administran de manera digital, las nuevas tecnologias
permiten que los documentos electrénicos puedan ser legales por medio de elementos
como la firma digital, asi mismo, cada dia mas organizaciones cuentan con sistemas de
gestion documental en linea que facilitan la creacién, traslado, uso y archivo de los
documentos digitales. En el caso de Costa Rica, con el establecimiento de la Ley N° 8454
de Certificados, firmas digitales y documentos electrénicos “se dotd de la legislacion
para agilizar los tramites publicos mediante el uso de las tecnologias de la informacién.
Por lo tanto, las instituciones se han planteado la meta de migrar hacia el “cero papel””

(Castillo & Umafia, 2020, p. 136).
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Herramientas tecnoldgicas de comunicacién mas importantes para el adecuado

desempefio de las funciones de oficina

Tecnologia digital de comunicacion % de personas que lo considera
Muy Importante Poco
importante importante

Correo electrénico 95 5 0
Herramientas de video conferencia 95 5 0
como Zoom, Google Meet, Microsoft
Teams
Plataformas de mensajeria instantanea 89 11 0

para comunicaciéon en tiempo real:
Microsoft Teams, WhatsApp, Skype,
entre otras.

Intranets: plataformas de comunicacién 89 11 0
interna en las organizaciones.

Sitios Web 83 17 0

Redes Sociales: Facebook, Instagram, 72 17 11
Tik Tok, Youtube.

Nota. Informacién obtenida de cuestionarios a poblacidn participante, 2023.

Al consultar al grupo participante si consideraban que el uso de la tecnologia ha
impactado la manera como se realiza el trabajo colaborativo en las oficinas, el 94,5%

manifestd que si, entre las justificaciones se encuentran:

“Si, porque ahora el trabajo en equipo se puede hacer desde cualquier lugar por

medio de las plataformas como Zoom, Teams, WhatsApp, Google Docs”.

“Existe una mayor comunicacion entre las personas por medio de la tecnologia, ya no
hace falta hacer reuniones presenciales, puede ser desde diferentes partes del
mundo y conectarse visualmente con la persona, pudiendo ver sus expresiones y
escuchar distintos comentarios.”
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Tabla 5

Herramientas tecnoldgicas para marketing digital en las oficinas.
Tecnologia digital para la gestion % de personas que lo considera
documental y el almacenamiento de la

informacién Muy Importante Poco
importante importante

Redes sociales para crear y compartir 100 0 0
contenidos: Facebook, Instagram, Tik
Tok, Youtube.
Herramientas para crear contenidos 100 0 0
audiovisuales de marketing como
anuncios, infografias, post para redes
sociales, videos: Canva, PowToon,
Crello, Filmora, entre otros.
Formularios para recolectar datos de 89 11
clientes.
Sitios Web. 89 5,5 5,5
Aplicaciones para conocer estadisticas 72 22,5 5,5
de transito en publicaciones o paginas
web.

Nota. Informacién obtenida de cuestionarios a poblacidn participante, 2023.

Anali

s de los datos y discusion
Los datos recolectados permiten tener una perspectiva mas amplia de la percepcién que
tienen las nuevas generaciones sobre la implementacién de la tecnologia en su formacién
profesional y la importancia que esto tiene para el posicionamiento laboral una vez
terminada su carrera.

Esimportante recordar que, seglin su rango de edad, a las personas participantes de
este estudio se les considera nativos digitales, de acuerdo con Prenzky (2011):

Masy mas gente joven ha mejorado profunda y permanentemente en cuanto al uso
de la tecnologia, conectando con sus iguales y el mundo como ninguna generacion anterior

lo habia hecho. Rios de informacion les llegan las veinticuatro horas del dia de los siete dias
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Tecnologias Digitales, lo cual representa el 100% del estudiantado que cursé esta materia
en 2023.

El estudio buscé conocer la percepcién del estudiantado sobre si consideran
necesario o no el desarrollo de competencias digitales en su formacién profesional para
hacer frente a las exigencias del mercado laboral actual, de cara a una sociedad globalizada
y cuales son las tecnologias digitales mas importantes que debe dominar el futuro
profesional para poder acceder al trabajo y realizar un aporte significativo en las oficinas

modernas.

Resultados

De la poblacién participante, un 77,8% es de género femenino y un 22,2% masculino; mas
del 83% se encuentra en un rango de edad entre los 18 y 23 afios;

aunque la mayoria de las personas estudiantes no trabaja formalmente en una organizacién
de manera remunerada, mas del 50% afirma haber realizado funciones propias de las
oficinas por medio de actividades como: voluntariado en programas universitarios, horas
asistente remuneradas por la Universidad Nacional o trabajos remunerados en oficina en
algiin momento de su vida, el resto de la poblacién indica no haber realizado trabajo de
oficina, pero por su formacién universitaria y por experiencias cercanas, indica tener
conocimiento tedrico sobre el funcionamiento de las oficinas.

Al consultarle a los participantes si consideran que es comln que las oficinas
actuales utilicen la tecnologia para el desarrollo de sus actividades administrativas diarias,
el 100% contesté de manera afirmativa, al solicitarles que justificaran sus repuestas se
obtuvieron aportes como los siguientes:

“Considero que si, porque la sociedad cada dia va avanzando cada vez mas, nos
tenemos que ir adaptando a dichos cambios, existe mucha competencia laboral,
donde recurren a diferentes medios con el fin de obtener los mejores resultados para

las empresas”.
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“Las videoconferencias, mensajeria ha permitido que las personas puedan colaborar
a pesar de estar en largas distancias, el acceso a la nube permite que otros accedan

y editen”.

Se les solicitd a los participantes que indicara cudles les parecian que eran las
herramientas tecnoldgicas mas importantes para el desarrollo del trabajo colaborativo en

las oficinas, en la tabla 2 se muestran las respuestas.

Tabla 2
Herramientas tecnoldgicas que facilitan el trabajo colaborativo en las oficinas
Tecnologia digital de trabajo % de personas que lo considera
colaborativo
Muy Importante Poco
importante importante
Aplicaciones de Google (Google 100 0 0
WorkSpace) para edicion y creacion de
documentos en linea: Documentos,
Hojas de célculo, Presentaciones, Sites,
Formularios, Drive, Meet.
Aplicaciones de Microsoft Office: 95 5 0
Outlook, Word, Excel, Power Point,
OneDrive, Microsoft Teams.
Herramientas de video conferencia 95 5 0
como Zoom, Google Meet, Microsoft
Teams.

Nota. Informacién obtenida de cuestionarios a poblacidn participante, 2023.

Ante la consulta sobre el impacto de la tecnologia en la gestién documental y el
almacenamiento de la informacidn, un 94,4% considerd que si habia influencia significativa.

Entre las justificaciones estan:
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colaboradores en las oficinas, el 100% manifestd que si, entre las justificaciones se

encuentran:

“Claro que si, ahora existe una mejor comunicacién con respecto al cliente y al
proveedor, ahora hay una mayor facilidad para comunicarse, desde el simple hecho
de una llamada hasta una reunién desde Zoom, Meet y demas aplicaciones que
ayuden a que exista dicha conexidn, por ello las tecnologias digitales han hecho que

el mundo avance a grandes pasos”.

“Porque antes para entablar comunicacién entre estos actores era necesario estar
frente a frente, o bien, enviar correspondencia. Ahora, basta con enviar un mensaje

de texto o hacer una llamada telefénica para estar comunicados”.

“Ahora es mucho mas sencillo poder contactar clientes, proveedores o colaboradores
debido a la gran cantidad de medios de comunicacidn existentes tales como el correo
electrénico, Facebook, Instagram, etc”.

Se le solicité a la poblacién que, con base en su criterio, indicara cuéles eran las

herramientas tecnoldgicas de comunicacion masimportantes para el adecuado desempefio

de las funciones de oficina, las respuestas se muestran en la tabla 1.

Tabla1
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de la semana. Cada vez en mayor medida lo que quieren y necesitan esta disponible en su
bolsillo bajo demanda. (p. 12).

Lo que quiere decir que se trata de individuos que han nacido y crecido con la
influencia de la tecnologia, por lo que hacerla parte de su vida en todos los ambientes:
personal, familiar, académico, laboral es normal y esperado, no se les dificulta.

Sin embargo, el hecho de que esta poblacién esté acostumbrada al uso de la
tecnologia no quiere decir que tengan la competencia digital correctamente desarrollada,
requieren de capacitacion y guia, de ahila importancia de incorporar tematicas tecnoldgicas
contextualizadas a su futuro entorno laboral para asi maximizar su capacidad de aporte en
las organizaciones que los contraten.

En el pasado, la tecnologia era vista como una competencia competitiva que
permitia sobresalir en el mercado, actualmente esta competencia es de desarrollo
indispensable, se podria asegurar que obligatorio, pues las organizaciones cada vez mas
inmersas en la digitalizacidn tras la bisqueda de la productividad y el lucro, buscan adaptar
sus operaciones a las nuevas tendencias tecnoldgicas, exigiéndole al trabajador estar en
constante actualizacion para mantenerse a la vanguardia de las necesidades de la
organizacion.

Mas de un 97% de la poblacién participante considera que las tecnologias digitales
han cambiado la manera como se realiza el trabajo de oficina, teniendo una influencia
directa sobre las comunicaciones, el trabajo colaborativo, la gestion de la documentacién,
el almacenamiento de la informacidn, la planificacidn del trabajo y el marketing.

Mas de un 95% del estudiantado colaborador considera muy importante que el
futuro profesional domine el uso de aplicaciones tecnoldgicas que le faciliten el desarrollo
de sus funciones profesionales de manera eficaz, maximizando el uso adecuado de los
recursos.

Un 100% de los encuestados considera que es muy comun en las oficinas actuales
desarrollar sus actividades con el apoyo de la tecnologia, por lo que el mismo 100%

considera que es indispensable que los futuros profesionales de las carreras de la Escuela
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“En los ultimos afios las empresas y oficinas han ido cambiando la forma de gestionar
documentos y almacenar informacién, pasando de documentaciéon en fisico a la

documentacidn y el archivo en la nube o digitalmente”.

“Porque antes se requeria el uso de grandes espacios fisicos para almacenar las grandes
cantidades de papel que contenian toda la informacién. Ahora basta con una computadora,
un servicio de almacenamiento fisico (llave maya o disco duro externo) o digital (nube) para

realizar estos trabajos”.

“Porque actualmente la mayoria de los documentos se almacenan de forma digital, debido
a la reduccidn del uso del papel principalmente para el cuidado del medio ambiente”.

Se les solicitd a las personas colaboradoras que con base en su opinidn indicaran cuales eran
las herramientas tecnoldgicas de gestion documental y almacenamiento de la informacién
mas importantes para el adecuado desempefio de las funciones de oficina, en la tabla 3 se
muestran las respuestas.

Tabla3

Herramientas tecnoldgicas para la gestion documental y el almacenamiento de la

informacién de la oficina.

Tecnologia digital para la gestion % de personas que lo considera

documental y el almacenamiento de la
informacién Muy Importante Poco
importante importante

Aplicaciones de Microsoft Office: Word, 100 0 0
Excel.
Herramientas de almacenamiento de 95 5 0
informacion como Google Drive,
Microsoft One Drive, DropBox.
Softwares gestores de documentos 95 5 0

eléctricos como Alfresco, Microsoft
SharePoint, entre otros.
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“La mayoria de los documentos fisicos se estan remplazando a documentos virtuales,
esto para ahorrar espacio, dinero y papel. Ademas, la mayoria de los documentos se
almacenan en la Nube lo que permite su acceso facilmente y enviarlos a otras

personas u organizaciones”.

“Ya que les ayuda a facilitar mas su trabajo y les ahorra tiempo, mejorar eficiencia,

productividad”.

Al consultar a la poblacién si considera que es necesario que el estudiantado de
Administracion de Oficinas y Educacién Comercial desarrolle competencias digitales
(conocimiento y aplicacién de tecnologias digitales) ya sea para la ensefianza, o para la
correcta aplicacion de éstas en la gestidn administrativa de las oficinas modernas el 100%

contesto afirmativamente, algunas de las justificaciones a su respuesta son:

“Realmente considero que todos sin importar la carrera deberiamos de ser educados

de las competencias digitales para un mayor desarrollo personal y profesional”.
“Porque las competencias tecnoldgicas cada vez son mas importantes en un mundo
laboral, y quién no las posea quedara rezagado en la carrera por un puesto de

trabajo”.

“Considero que si es demasiado necesario, cuando entremos al mundo laboral se nos
presentaran muchas aplicaciones tecnoldgicas digitales que nos ayudaran a lo largo
de nuestro desempefio laboral, por ello debemos conocer sobre ellas y saber
manejarlas, esto contribuira mucho para que podamos aprovecharlas de la mejor

manera posible”.

Cuando se le consulté al grupo participante si consideraba que el uso de la tecnologia ha

impactado la manera como se realizan las comunicaciones con clientes, proveedores y
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- Almacenamiento de informacién. El limite de espacio fisico ya no representa un
problema a la hora de guardar documentosy datos, debido a que ahora mediante el uso
de dispositivos de almacenamiento como USB, discos duros, tarjetas SD, servidores y la
nube es posible contar con espacio ilimitado para guardary acceder a la informacién en
cualquier momento del dia y desde cualquier lugar del mundo. De acuerdo con Mell y
Grance (2011), los servicios en la nube o Cloud Computing permiten acceso a la red de
internet y el uso de recursos informaticos de manera remota, entre otros fines, para
almacenamiento de informacién.

- Planificacién del trabajo. En el pasado la Unica manera de gestionar el tiempo
adecuadamentey llevar un control de las actividades que se debian realizar en la oficina,
era por medio de una agenda fisica. Actualmente, el manejo de actividades y eventos
de las organizaciones se puede realizar mediante variedad de herramientas en linea
como calendarios electronicos y listas de tareas electrdnicas y con recordatorios
digitales. Un calendario en linea “...permite establecer tareas y fechas, citas, alarmas y
recordatorios y, ademas, puede compartirse entre varios usuarios que afiaden eventos
comunes” (Quintero, 2020, p. 368).

- Marketing digital. Mientras que en el pasado el mercadeo y la publicidad se realizaba
por medios tradicionales, hoy en dia la tendencia es el marketing digital, entendido
como estrategias de mercadeo que se realizan en el mundo online y que buscan tener
algun tipo de influencia en el usuario (Selman, 2017). En ese sentido, el mercadeo digital
puede estar orientado a potenciar la marca de un negocio, a promover el trafico de
usuarios en una plataforma virtual, a concretar ventas o a capturar potenciales clientes.

Los anteriores son solo algunos de los principales cambios que pueden surgir en las

organizaciones a raiz de la implementacion de la tecnologia.

Desarrollo de competencias digitales para la empleabilidad en una sociedad virtualizada

Con todos los cambios tecnoldgicos que sufre la sociedad y su repercusion en la gestion de

las organizacionesy por ende de las oficinas, las capacidades profesionales que se requieren
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