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RESUMEN  

 

Mediante el presente proyecto de investigación se pretende dar a conocer el impacto 

que tiene el uso y manejo inadecuado de las herramientas de comunicación y la mala 

administración del tiempo en el desempeño de los profesionales de contaduría 

pública, si bien es cierto la tecnología ha tenido grandes avances y con ello se 

evidencian los inconvenientes a la adaptación, no se puede desconocer la aparición 

de consecuencias en la salud, la falta de establecimientos de límites y la deficiencia 

en la planificación de las tareas.  

Ante la anterior problemática se trató de dar solución mediante el diseño de una 

estrategia que permita gestionar el tiempo y orientar el manejo adecuado de algunas 

de las herramientas de comunicación profesional para el trabajo en línea como lo son 

el correo electrónico, el Google calendar y la mensajería instantánea como  el 

WhatsApp business, dado que estas herramientas son de fácil acceso, de bajo costo 

y favorecen el  equilibrio de vida y trabajo, disminuyendo la aparición de problemas a 

nivel personal, familiar, social y laboral. 

Se desarrollo una investigación de tipo cualitativa, a través de la revisión de la 

literatura como metodología basada en la utilización de artículos científicos arbitrados, 

textos académicos y libros, donde se pudo obtener resultados de otras 

investigaciones que aportaron las bases para el desarrollo de este proyecto. 

 

Como resultado de la presente investigación se pudo constatar que a través de las 

diferentes herramientas de comunicación que están al alcance de la población, se 

pueden obtener beneficios tanto en el ámbito laboral, personal, familiar y social 

favoreciendo la gestión del tiempo y el equilibrio vida trabajo; a través de la 

implementación de las herramientas más utilizadas en el ámbito laboral como lo son 

el correo electrónico, el WhatsApp Business y el calendario electrónico,  facilitan al 

profesional en contaduría la organización y planificación de las actividades, que con el 

adecuado conocimiento en cuanto a su uso y manejo permiten simplificar y planificar 

las tareas permitiendo el cumplimiento positivo de los objetivos y metas planteadas, la 

optimización del tiempo, la desconexión laboral, dando como resultado ese equilibrio y 
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armonía que tanto se necesita. Finalmente se deja a disposición el manual como guía 

para el uso adecuado de las herramientas de comunicación más utilizadas. 

 

Se concluye que una estrategia que permita tener una mayor optimización en la 

administración del tiempo a través del uso de herramientas de comunicación 

profesional son fundamentales para el mejor desempeño, interacción y desarrollo de 

actividades del profesional de contaduría pública, buscando con ello mantener un 

equilibrio entre el ámbito personal, familiar y laboral, evitando problemas en la salud y 

riesgos psicosociales, entre otros, ocasionados por la duración, desorganización y 

sobrecargas laborales. 
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SUMMARY 

 

 

Through this investigation project, it is intended to publicize the impact of the 

inadequate use and management of communication tools and poor time management 

in the performance of public accounting professionals, although it is true that 

technology has had great advances and with this the inconveniences to the adaptation 

are evidenced, the appearance of consequences in the health, the lack of 

establishments of limits and the deficiency in the planning of the tasks cannot be 

ignored. 

 

Faced with the above problem, an attempt was made to provide a solution by 

designing a strategy that allows managing time and guiding the proper handling of 

some of the professional communication tools for online work, such as email, Google 

calendar and the Internet. instant messaging such as WhatsApp business, given that 

these tools are easily accessible, low cost and favor the balance of life and work, 

reducing the appearance of problems at a personal, family, social and work level 

A qualitative research was developed, through the review of the literature as a 

methodology based on the use of refereed scientific articles, academic texts and 

books, where it was possible to obtain results of other investigations that provided the 

basis for the development of this project. 

 

As a result of this research, it was found that through the different communication tools 

that are available to the population, benefits can be obtained in the work, personal, 

family and social spheres, favoring time management and life balance. worked; 

Through the implementation of the most used tools in the workplace, such as email, 

WhatsApp Business and the electronic calendar, they make it easier for the 

accounting professional to organize and plan activities, which with adequate 

knowledge regarding its use and management allow to simplify and plan the tasks 

allowing the positive fulfillment of the objectives and goals set, the optimization of time, 
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the disconnection from work, resulting in that balance and harmony that is so much 

needed. Finally, the manual is made available as a guide for the proper use of the 

most used communication tools. 

 

It is concluded that a strategy that allows greater optimization in time management 

through the use of professional communication tools is essential for the best 

performance, interaction and development of activities of the public accounting 

professional, thereby seeking to maintain a balance between the personal, family and 

work environment, avoiding health problems and psychosocial risks, among others, 

caused by the duration, disorganization and work overload. 
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1. CAPITULO I.  PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 
 

 

1.1.  Introducción 
 

La inadecuada administración del tiempo y el desconocimiento en el uso eficiente y 

efectivo de las herramientas de comunicación, están generando impactos negativos 

en la vida personal y laboral de los profesionales en la contaduría Pública. 

 

Los grandes beneficios que ha brindado el avance tecnológico en la comunicación. 

Las nuevas herramientas de comunicación han ofrecido la oportunidad del cambio, 

han proporcionado beneficios en el desarrollo de los procesos laborales, 

simplificándolos y permitiendo ahorro de tiempo en el desarrollo de las actividades; 

Esta nueva tecnología facilita el proceso de transmisión de comunicaciones e 

información, (Molina Gómez, y otros, 2015) permitiendo como ventaja la mejora de la 

comunicación interpersonal haciéndola más efectiva en términos de frecuencia e 

inmediatez. 

 

Debido al surgimiento de herramientas de comunicación como lo son el servicio de 

correo electrónico y mensajería instantánea (WhatsApp), han modificado de manera 

significativa la forma de trabajar de los profesionales en Contaduría Pública, siendo 

para muchos un gran desafío estar a la vanguardia de las mismas, así como 

adaptarse a los nuevos cambios que estas generan en la vida laboral, personal y 

comercial. Ante esta nueva realidad de cambios tecnológicos se hace necesario la 

readaptación y la reestructuración de la profesión a través de un enfoque que 

involucre la educación, la actualización, el aprendizaje y la formación. (Aragüez 

Valenzuela, 2017). 

 

La inadecuada gestión del tiempo y el desequilibrio entre lo personal y lo laboral está 

afectando el desempeño de los contadores públicos. Conforme se ha tenido un 

avance en materia de comunicación, también se ha evidenciado la falta de 

establecimiento de límites en el uso de las mismas, la falta de planificación así como 
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el desconocimiento sobre el uso y manejo de las herramientas, que permitan 

optimizar la adecuada administración del tiempo en los profesionales, está 

ocasionando no solo desequilibrios entre la vida personal y laboral, sino también 

riesgos psicosociales y problemas de salud dadas por la duración y sobrecarga de 

trabajo, la deficiencia en la organización del desarrollo de las tareas y la inadecuada 

administración del tiempo. (Valenzuela, 2017)  

 

En lo que respecta la evidencia de los anteriores estudios, los diferentes autores 

describen las herramientas de comunicación utilizadas, su importancia como canal de 

comunicación y también muestran el impacto dado por la adaptación de las mismas 

por las personas y trabajadores tanto en la salud como en el entorno laboral, pero son 

muy pocos los que establecen estrategias para que el uso y manejo de estas 

herramientas de comunicación sean efectuadas de manera adecuada y no provoque 

impactos negativos en la vida de los profesionales. 

Motivo por el cual se da la necesidad de dar inicio a la investigación y como primera 

medida es necesario tener en cuenta la siguiente pregunta de investigación: 

 

¿Qué estrategias se pueden implementar para el uso y manejo de las 

herramientas de comunicación que favorezca la adecuada administración del 

tiempo en el desempeño de los profesionales de Contaduría pública? 

 

1.2.  Objetivo General 

 

Diseñar una estrategia para contadores que permita el manejo de las herramientas de 

la comunicación profesional facilitando la mejor administración del tiempo. 

 

1.3.  Objetivos específicos 
 

•   Analizar a través de la revisión bibliográfica el impacto que tiene el uso 

inadecuado de las herramientas de comunicación profesional en el ámbito 

laboral y de gestión del tiempo 
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•    Identificar las herramientas de comunicación más utilizadas por los 

profesionales de contaduría en su entorno laboral y la ocupación que estas 

tienen en su tiempo. 

 

•    Elaborar un manual que describa el uso adecuado de las herramientas de 

comunicación identificadas.  

 

1.4.  Justificación 

 

El impacto personal, laboral, comercial y social que se ha presentado por el 

desconocimiento en el uso y manejo de herramientas de comunicación y la 

inadecuada administración del tiempo demostrado por diversos estudios, evidencia la 

necesidad y la conveniencia de realizar la siguiente investigación principalmente 

enfocado en los profesionales de contaduría pública. 

 

El desarrollo de esta investigación tiene una gran relevancia social debido a que en el 

ejercicio de la profesión de los contadores públicos, la demanda de tareas y desarrollo 

de actividades simultaneas son altas, la responsabilidad en la entrega de información 

importante implica que estos profesionales dediquen varias horas de su trabajo 

incluyendo horas extras o de descanso para poder cumplir oportunamente las 

obligaciones debido a que todas se acumulan al mismo tiempo, además de que no 

existen límites en el intercambio de comunicación con los clientes o empresas; porque 

si bien es cierto a veces no respetan el tiempo de descanso para solicitar información 

o la solicitud de atención de clientes fuera de los horarios laborales. 

 

Adicionalmente, como se puede apreciar en los estudios realizados por diferentes 

autores, estos nos dan a conocer en primera medida la importancia de las 

herramientas como nuevas formas de comunicación, que favorecen la interacción y 

que permiten establecer distintas formas de organización en el entorno laboral. 

(Ocampo, 2014), pero también como lo menciona Aragüez (2017) nos permiten 
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conocer los impactos negativos en la salud, en el entorno personal y laboral que han 

tenido las personas dadas por la adaptación y falta de control en el uso de las 

mismas; es importante también tener presente que en estos estudios es muy poca la 

evidencia que existe sobre la implementación de estrategias de solución a la 

problemática y menos dirigido al  gremio de los contadores públicos, donde es 

necesario una intervención porque estos profesionales de la contabilidad utilizan 

varias herramientas de comunicación y realizan múltiples tareas de manera 

simultánea, que sería de gran aporte y como base teórica para futuras 

investigaciones.  

 

Lo que se busca por medio del desarrollo de esta investigación es poder brindar una 

solución para minimizar la problemática presentada con respecto a la gestión del 

tiempo y el desconocimiento en el uso de las herramientas de comunicación de uso 

diario, como lo son el correo electrónico y el WhatsApp, que además de que son 

utilizados en la vida cotidiana, de fácil acceso, bajo costo y de uso permanente, es 

importante conocer los beneficios adicionales que nos pueden brindar estas 

herramientas en el desarrollo de las actividades laborales y especialmente en la 

gestión del tiempo, dando la oportunidad de planificar la vida laboral separándola de 

la personal, evitando con ello que sobrepasen límites y las consecuencias que con 

ello implica. 

 

Es importante ayudar a crear esa balanza de vida y trabajo, que los profesionales de 

contaduría pública puedan organizarse y puedan autogestionar su tiempo, a través de 

esta estrategia donde les permita planificar y simplificar el uso del correo electrónico, 

el Google calendar y el WhatsApp como herramientas de comunicación favoreciendo 

con ello la administración y ahorro de tiempo y que sus actividades se desarrollen de 

manera eficaz y oportunamente, permitiéndose tener espacios de descanso y de 

esparcimiento familiar. 
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2. CAPITULO II. MARCO TEÓRICO Y REVISIÓN DE LA LITERATURA 
 

2.1   Marco Teórico 

2.1.1  La comunicación 

2.1.1.1 Definición 

 

La comunicación como elemento primordial en el intercambio de información y su 

transformación. La comunicación es una necesidad y hace parte de un proceso 

fundamental en las relaciones humanas, ya que permite a las personas transmitir sus 

sentimientos, expresar sus ideas y emitir juicios (Molina Gómez, y otros, 2015). La 

comunicación no solo es la que se realiza de persona a persona, sino que esta ha 

trascendido y modernizado incorporando el uso de la tecnología, de acuerdo con 

Fernandez (2007) se ha cambiado y mejorado el paradigma de la comunicación 

debido a los avances tecnológicos, ya que como primera medida esta interactividad 

tiene una doble dirección tanto de comunicación como de contenidos, también ha 

superado el obstáculo en cuanto al espacio y el tiempo, porque se ha proporcionado 

un ciberespacio en donde los actores implicados en la comunicación no comparten el 

mismo tiempo ni escenario, así como lo afirman Cabero & Román (2006) en cuanto al 

espacio temporal y la no conincidencia que permite “…por un lado eliminar la 

identidad entre los dos sujetos y abrir el reconocimiento de la posibilidad de 

comunicación al margen de la distancia y del tiempo”(p.217) . Por consiguiente, el 

desarrollo de la comunicación ha permitido ampliar las posibilidades del intercambio 

de la información. 

 

2.1.1.2 Comunicación empresarial 
 

La comunicación empresarial una construcción conjunta que pasa del ámbito privado 

a lo público. Las organizaciones dentro de sus políticas y sus normas establecen la 

formalidad y las reglas internas de comunicación, el objetivo corporativo se cumple a 

través de la unidad del trabajo colectivo empresarial y atendiendo a las dimensiones 

de comunicación organizacional como lo son la científica y la ética, basados en el 



 

19 
 

saber y la conciencia de las acciones, obteniendo como resultado final el crecimiento 

personal y corporativo (Ocampo, 2014). Dentro la comunicación corporativa, los 

integrantes de la misma sostienen relaciones laborales con diferentes actores tanto 

internos como externos y es por ello que ésta es muy importante dado que los 

canales efectivos de comunicación empresarial contribuyen en el crecimiento, 

competitividad e influyen en la toma de decisiones. 

 

2.1.1.2.1 Comunicación Interna 

 

El proceso comunicativo interno de las organizaciones, es así como se define según 

Fernandez (2007) la comunicación interna, es la interacción dado en el interior de una 

organización de los que hacen parte de ella. Este proceso hace parte de las más 

importantes actividades de la empresa, ya que por medio de esta se establecen las 

acciones, se desarrollan las tareas, se realizan retroalimentaciones y cambios y se 

orienta el comportamiento interpersonal, así como también se construye la cultura 

organizacional (Trelles Rodriguez, 2001, como se cito en Oyarvide, y otros, 2017). En 

la comunicación interna existen varias direcciones de la comunicación que es 

necesario tener en cuenta y entender su proceso, por un lado tenemos la dirección 

descendente que parte de la cabeza de la organización dirige y organiza  todos sus 

niveles, sigue la dirección ascendente que inicia con la participación de los empleados 

y los mensajes dirigidos hacia los superiores, la  dirección horizontal en donde las 

interacciones se da entre integrantes de los mismos niveles y por último la dirección 

transversal la comunicación se presenta entre los diferentes departamentos sin nivel 

jerárquico. (Oyarvide, et al., 2017). Por lo tanto esta comunicaión es una herrameinta 

indispendable en el proceso comunicativo de la organización. 

 

2.1.1.2.2 Comunicación Externa 

 

La comunicación con el medio externo de la organización. Según Ocampo (2014) esta 

comunicación surge de la necesidad de tener interrelación con los agentes externos 

de la organización, es a través de ésta que se puede conseguir la interacción con los 
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diferentes grupos de interés, permitiendo mostrarse al medio y obtener el respectivo 

reconocimiento, conocer la competencia y poder crear alianzas estratégicas que 

permitan el crecimiento empresarial. Existen dos clases en las cuales se divide la 

comunicación externa, la primera es la comercial donde las relaciones son las que se 

establecen con los integrantes del mercado por ejemplo proveedores, clientes, entre 

otros  y la segunda es la pública, esta hace referencia a la comunicación de tipo 

obligatorio que se establece con el gobierno, por ejemplo todo lo que tiene que ver 

con la normatividad y de estricto cumplimiento como es el cumplimiento tributario, las 

normas ambientales y laborales, (Ocampo, 2014). Una adecuada comunicación 

externa permite establecer relaciones estratégicas que contribuyen en la consecución 

de los objetivos empresariales. 

 

2.1.2  Herramientas de comunicación laboral 

2.1.2.1 Definición 

 

Los medios de comunicación tradicionales comparados con los medios de 

comunicación actuales dentro de la organización, están rezagados frente a las 

posibilidades de interacción en tiempo real. Los medios tradicionales utilizados dentro 

de la organización como medios de comunicación como los boletines, carteleras, 

cartas, memorandos, entre otros han disminuido su uso, era muy usual encontrar 

carteleras saturadas de información que impedían la correcta entrega del mensaje a 

todos los interesados, ahora con la inclusión de los nuevos medios de comunicación 

digital  han permitido entregar la información y el mensaje inmediato para que la labor 

de cada uno de los trabajadores sea realizada de forma eficiente. (Ocampo, 2014). 

Este cambio ha permitido mejorar el proceso comunicativo con el equipo de trabajo en 

la organización, la entrada de los nuevos modelos digitales ha promovido que por 

partes de las empresas se incorporen diferentes plataformas virtuales buscando la 

productividad y la mejor posición en el mercado, así como lo cito Aragüez (2017) en 

donde indica que “Este protagonismo tecnológico se debe a una forma empresarial de 

reducir costes, mejorar la efectividad y obtener beneficios económicos para ser 

consideradas en el mercado como empresas más competitivas” (p.172). 
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El uso de herramientas de comunicación es muy usual en el día a día laboral de un 

contador público, a través de esta tecnología facilita el desarrollo de actividades 

donde se evidencia mejor comunicación entre trabajadores, la simplificación de 

tareas, la entrega oportuna de trabajo, mejor gestión del tiempo y permitiendo que los 

diferentes procesos desarrollados por el contador público sean más eficaces, ágiles y 

más completos (Duboue, Duboue, & Rosato , 2020).  

 

Dentro de las ventajas en el area contable mencionadas en el estudio realizado por 

los autores Duboue, et al (2020) en cuanto al uso de la nueva tecnologia y nuevos 

métodos de comunicación se encuentra que tanto el uso del internet, los correos y el 

whatsapp, redes sociales  facilitaron la accesibilidad de la información, el envio 

oportuno de la misma, reducción de entrevistas físicas, disminución de traslados para 

conseguir la información, ahorro significativo del tiempo, elaboración de tareas a 

distancia, entre otras, pero  tambien los autores mencionaron algunas de las 

desventajas por el uso de las herrameintas de comunicación por parte de los 

profesionales en contaduría, como: la dependencia al uso del internet para el correcto 

funcionamiento de las herramientas, la falta de seguridad informática por el hecho de 

trabajar en la red, la disminución del la interacción con los trabajadores y personas 

interesadas, y como sugerencia ante las recientes implementaciones tecnológicas, la 

realización de capacitaciones y actualizaciónes en el tema digital estando acorde a las 

nuevas exigencias de las competencias laborales y profesionales.  

 

2.1.2.2 Tipo de Herramientas de comunicación actuales 

 

La nueva era de la comunicación digital es un proceso cambiante dentro de las 

organizaciones, si bien es cierto existe dinámica en cuanto a los nuevos medios de 

comunicación y que estos se han actualizado no solo a nivel en la comunicación 

social sino también a nivel empresarial, según Ocampo (2014), estos nuevos medios 

abren nuevos mecanismos de comunicación que favorecen y fortalecen la 

comunicación dentro de la empresa, estos medios utilizados para el trabajo en línea 
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como son los chats, foros, el uso del e-mail corporativo, redes sociales, páginas web, 

mensajería instantánea, programas de calendario y agenda pueden brindar nuevas 

formas de la organización del trabajo, para tener un desarrollo positivo dentro de la 

organización es necesario que estas nuevas herramientas digitales sean 

aprovechadas al máximo y su uso sea apropiado y eficiente y que por parte de la 

empresa se brinden formación y soporte complementario sobre el tema. 

 

Ante la presencia de las nuevas herramientas de comunicación actual, no solo se 

hace necesario la formación y capacitación a nivel empresarial sino también a nivel de 

enseñanza en la profesión, “desde la academia, se pueden fortalecer las habilidades 

para desempeñarse más eficientemente a través de nuevas tecnologías” (Mondragón, 

Cárdenas, & Barreto , 2013, p.85), atendiendo a lo anterior en los programas de 

contaduría en las diferentes universidades de Colombia han tratado de integrar dentro 

de su proceso de aprendizaje la tecnología, pero aún no sido exitosa la introducción 

en el plan de estudios de la carrera, debido al avance tecnológico el fortalecimiento en 

este campo es primordial, primero es necesario lograr la articulación desde las 

instituciones el tema de las TIC con las políticas  gubernamentales vigentes, y 

segundo es fundamental para mejorar el desempeño de los profesionales de 

contaduría pública en el ámbito laboral permitiendo ser más competitivos y estar a la 

vanguardia de las nuevas tecnologías. (Mondragón, et al, 2013). 

 

2.1.2.2.1  Herramientas de comunicación asincrónicas 

 

Las herramientas de comunicación asincrónica que no requieren que los participantes 

compartan el mismo espacio temporal. Cuando se habla de comunicación asincrónica 

“son aquéllas en las que la comunicación no se produce a tiempo real, es decir, en las 

que los participantes no están conectados en el mismo espacio de tiempo” (Matias, 

2011, como se citó en Lay, y otros, 2019). Es importante destacar que, a pesar de no 

compartir el mismo tiempo, la comunicación asincrónica si se puede o no producir en 

el mismo espacio físico, se puede dar a nivel grupal o individual, que tiene como 

requisito tener un mensaje textual y que el envío del mismo se puede dar de forma 
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inmediata por la disponibilidad que tiene, pero que no se espera una respuesta rápida. 

(Lay, y otros, 2019), dentro de estas herramientas se encuentran el correo electrónico 

y las herramientas de tarea colaborativa como los foros, sitios web, entre otros. Las 

herramientas asincrónicas de la comunicación sin lugar a dudas transforman la 

interacción permitiendo organizar en el tiempo y la toma de decisiones. 

2.1.2.2.1.1 Servicios de correo electrónico 

 

El correo electrónico tiene varias ventajas, pero así mismo se pueden presentar 

algunos inconvenientes, este servicio hace parte de las herramientas de 

comunicación asincrónicas más utilizados tanto a nivel personal como empresarial.  

Dentro de las características principales y consideradas como ventajas, el correo 

electrónico permite el envío de información de forma inmediata ya sea a un solo 

destinatario o a varios destinatarios en un mismo correo, adicional permite programar 

el envío de mensajes, enviar archivos adjuntos de distintos tipos como textos, datos, 

imágenes, gráficos, se considera que es un servicio de fácil manejo, disponible y de 

bajo costo (Rincón, 2013). Dentro de las dificultades que pueden presentar las 

personas que usan a menudo este servicio como lo mencionan los autores Bradley, 

Brumby, Cox, & Bird (2013) es que puede existir que se sature la bandeja de entrada 

por la cantidad de mensajes que se puedan recibir al tiempo, encontrándose con 

algunos correos menos importantes o spam que hacen que otros importantes se 

pierdan en la cantidad y no se puedan responder a tiempo, generando una situación 

estresante. Según Gomez (2013) afirma que “un distractor enorme en el sector 

profesional es el correo electrónico. Siendo una forma de comunicación asíncrona, 

que podríamos elegir cuándo leer y responder, sin estrategias defensivas nos 

deborda”, (p.36). Lo más apropiado es buscar una estrategia que permita la 

administración del tiempo y la gestión adecuada del uso del correo electrónico. 

2.1.2.2.2 Herramientas de comunicación sincrónicas 

 

La comunicación sincrónica realizada en tiempo real que involucra el uso de 

herramientas tecnológicas, esta interacción es realizada entre dos o varios 
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participantes de manera simultánea en el mismo espacio de tiempo, en donde se 

producen intercambios de información continua y en la cual la participación y el 

debate se puede dar atendiendo las necesidades (Quintero, 2007), dentro de las 

principales  herramientas utilizadas en la comunicación sincrónica se tienen los 

servicios de mensajería instantánea, los chats, las videoconferencias, entre otros.  

2.1.2.2.2.1 Servicios de mensajería instantánea 

 

Dentro de la revolución tecnológica que ha surgido en los últimos tiempos está la 

mensajería instantánea, una nueva forma de comunicación empresarial, este servicio 

corresponde a una comunicación textual en tiempo real dada entre dos personas, es a 

través de esta tecnología en donde permite a los usuarios enviar y recibir mensajes 

instantáneos utilizando dispositivos conectados a internet, ya sea desde una 

computadora, un celular, entre otros. Dentro de las herramientas que hacen parte de 

la mensajería instantánea está el WhatsApp, Line, Telegram. (Andújar y Cruz como se 

citó en Marichal, et al, 2018). Este servicio ahora es una herramienta que está 

tomando fuerza como estrategia de comunicación empresarial, ya que facilita la 

interacción e intercambio de información entre la empresa, los clientes y trabajadores 

(Rico, 2007). 

2.1.2.2.2.2 WhatsApp 

 

WhatsApp es uno de los servicios de mensajería instantánea más utilizados a nivel 

mundial, Según un estudio realizado por Statista un portal de estadística alemán, 

demostró que dentro de las aplicaciones más populares a nivel mundial y con más 

usuarios en línea se encuentra liderando la aplicación de WhatsApp, en donde 

mensualmente dos mil millones de usuarios ingresaban a la aplicación (Dixon, 2022), 

dentro de las características principales de esta aplicación se destacan: descarga 

gratuita, de fácil acceso, tiene un sistema de cifrado de extremo a extremo, en donde 

se protege la información de los usuarios y solo puede ser visto por los mismos, 

permite compartir variedad de información como documentos en varios formatos, 

audios, videos, imágenes , enviar imágenes como sticker y emoticones, tomar 
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fotografías y enviarlas al instante, otra de las grandes ventajas es que permite crear 

grupos de comunicación y listas de difusión, (Rodriguez, 2020), así como también 

para mayor facilidad puede ser descargada en el escritorio del pc, la aplicación no 

muestra contenido con publicidad y dentro de otras opciones puede compartir su 

ubicación en tiempo real. 

Así como se evidenciaron las grandes ventajas que ofrece el WhatsApp, es necesario 

listar las desventajas que tiene la aplicación, no se considera totalmente privada, ya 

que los otros usuarios pueden obtener fotos e información que fue publicada, por 

obligación es necesario tener un número de teléfono celular para poder ejecutarla e 

identificarla, el historial de las conversaciones se guarda diferente comparado con los 

mensajes de un correo por lo que es más difícil su búsqueda, en ocasiones se 

congestiona (Padrón, 2013), adicional esta aplicación o permite cancelar el envío de 

un mensaje, requiere actualización para que sus funciones no estén alteradas, 

necesita para su funcionamiento la conexión a internet, solo puede ser usada entre 

usuarios que tenga la aplicación. 

 

2.1.2.2.2.3 WhatsApp Business 

 

La aplicación WhatsApp Businnes hace parte de los grandes avances de la 

mensajería instantánea que benefician a empresas y clientes, esta aplicación fue 

desarrollada para pequeñas y medianas empresas para que puedan interactuar con 

sus clientes (Marichal Acosta, et al, 2018). La cámara de comercio de Bogotá realizó 

a través de un documento una serie de instrucciones de uso para que los propietarios 

de empresas puedan acceder a este servicio y puedan ofrecer un mejor servicio a los 

clientes. Inicialmente para ejecutar este programa se debe descargar la aplicación 

que es gratuita utilizando como identificador el número de celular para la empresa, 

posterior a ello es necesario crear el perfil de la empresa, allí se introducen datos 

como dirección datos principales, productos que se ofrecen, datos de contacto, 

horario de atención, posterior al perfil es necesario realizar publicidad a través de 

redes sociales con el fin de atraer clientes, brindando el número de contacto que lo 
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llevará directo a la aplicación e iniciar la interacción. (Cámara de Comercio de Bogotá, 

2020). 

 

Para que la integración de la aplicación al negocio sea exitosa es necesario atender 

algunas recomendaciones, debido a la cantidad de preguntas que pueden realizar los 

clientes a través de la aplicación es necesario crear una serie de respuestas rápidas a 

esas preguntas frecuentes, lo anterior permitirá ahorrar tiempo y brindarle una 

respuesta rápida al cliente, otra de las recomendaciones es crear un mensaje de 

bienvenida, por medio de este permitirá al usuario para que cuando es por primera 

vez pueda tener un acercamiento con la información principal de la empresa, así 

como también conocer cuando se está ausente debido al horario, y como último crear 

estrategias para llegar a más clientes y vender más productos, como primera 

estrategia es crear etiquetas donde se permite organizar los clientes y poder 

encontrarlos más fácil, otra estrategia en la creación de un cronograma de 

recordatorio y como última estrategia es que a través de los estados se puedan dar a 

conocer los productos y servicios y así poder aumentar las ventas. (Cámara de 

Comercio de Bogotá, 2020).  A través del uso de esta aplicación, las empresas tienen 

la oportunidad de proporcionar información a los clientes sobre los productos y 

servicios ofrecidos y aumentar significativamente las ventas.   

 

Existe otra aplicación llamada WhatsApp Enterprise Solution pero esta fue diseñada 

para grandes empresas (Marichal, 2018), es decir que es una herramienta utilizada a 

nivel empresarial que permite la interración con más clientes al mismo tiempo, y que 

permite el manejo de grandes volumenes de mensajes, esta herramienta es más 

especializada. 

 

2.1.3 La intranet 

 

Dentro de una organización existen herramientas de trabajo internas que favorecen el 

intercambio de información, es el caso de la Intranet que corresponden a las redes 

internas empresariales que utilizan la tecnología e internet para su funcionamiento, 
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dentro de sus características es que  esta herramienta es adaptada teniendo en 

cuenta las necesidades de la organización, corresponde a un canal de información 

efectivo digital para los trabajadores y administrativos ya que integra no solo 

información de la empresa sino también los procesos de la misma de forma privada 

(Fernandez, 2007), es decir solo los integrantes de la organización tiene acceso a 

esta red, en caso de salir de la empresa también es eliminado su acceso. Este tipo de 

herramientas de comunicación empresarial brinda la oportunidad de que los 

integrantes de la organización puedan trabajar de manera colaborativa dentro de su 

red privada, favoreciendo el intercambio de información. 

2.1.4 Uso adecuado de las herramientas de comunicación y la falta de límites 

 

El uso adecuado de las herramientas de comunicación e información permiten que 

exista una nueva dinámica de interacción entre los miembros de una organización, o 

personas interesadas; y es necesario que los nuevos profesionales adquieran los 

conocimientos necesarios en el uso de las herramientas respondiendo así a los 

nuevos desafíos que enfrenta la sociedad (Barreta, Cárdenas, & Mondragón, 2011). 

Como lo menciona Aragüez, (2017) en su artículo, para la entrada de las nuevas 

tecnologías es necesario tener un enfoque integral donde se involucre la educación, la 

enseñanza y que se evidencien los cambios en la organización. 

 

Cuando existen ciertas adaptaciones a las nuevas tecnologías se pueden presentar 

inconvenientes por el abuso de la utilización de las mismas ya que no existe un límite 

en el desarrollo de las herramientas de comunicación en el entorno laboral, por lo 

tanto, es necesaria una regulación y planeación para evitar la mala adaptación de los 

profesionales ante el uso de éstas y que conlleve a que se presenten problemas de 

salud o situaciones que les generan estrés en los lugares del trabajo. (Aragüez, 

2017). Asi como tambien lo meciona Aragüez (2017) en su artículo aparte de los 

problemas de salud que se pueden presentar cuando existen ciertas dependencias y 

abusos en el uso de las tecnologías tambien es necesario nombrar los inconvenientes 

que se presentan a nivel familiar, personal inclusive dentro del mismo campo laboral 
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debido a la conexión incontrolable en el  trabajo y el uso de las herramientas 

tecnológicas. 

 

La gestión del tiempo y la adecuada utilización de las herramientas de comunicación 

son elementos fundamentales para el desarrollo de cada una de las actividades a 

desarrollar; las acciones como agendar, planificar tareas, priorizar actividades, y el 

establecimiento de tiempos permiten la buena optimización del tiempo y la 

consecución de resultados satisfactorios (Pérez, 2016).  Tener establecidos un límite 

en el desarrollo de las actividades permite crear una armonía entre lo personal, 

laboral, familiar y social. 

 

2.1.5 Administración del tiempo 

 

La adecuada gestión del tiempo permite la organización de las tareas y actividades a 

desarrollar, mejorando la productividad. El tiempo es un recurso no renovable, 

limitado e indispensable que requiere que su uso sea organizado y programado para 

que las metas y objetivos sean alcanzados positivamente, es claro que gestionar el 

tiempo no es una actividad sencilla de realizar, inclusive se postergan con mucha 

frecuencia las actividades y ciertos compromisos que hacen que todo se acumule y no 

se ejecuten las mismas de forma correcta o hasta se deje de realizarlas porque el 

tiempo no alcanza para cumplir con todas las tareas al mismo tiempo (Pérez, 2016). 

 

2.1.5.1 Estilos de productividad 

 

Un plan de trabajo individual permite aumentar la eficacia a nivel personal y por 

supuesto mejorar la productividad obteniendo así los mejores resultados, se requiere 

un compromiso de parte de todos para el logro de los objetivos, como lo menciona 

Tate (2018) existen cuatro tipos de estilos de productividad, el primero los 

priorizadores, en este estilo se piensa desde una manera lógica, analítica, realista y 

crítica, su principal objetivo es la atención en las principales tareas es decir que 

tengan mayor valor teniendo en cuenta y estableciendo el tiempo a utilizar y 
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planificando el trabajo; en el segundo lugar estan los planificadores, en este estilo la 

prioridad es la organización, que sea secuencial y que se detallen las acciones, para 

la ejecución se utilizan herramientas de planificación como por ejemplo listas, 

agendas, calendarios, aplicaciones, entre otros, lo que buscan es orientar lo que esta 

planificado para que estos se desarrollen siguiendo un orden y que se pueda dar 

cumplimiento a cada una de las actividades. 

Como tercer estilo de productividad están los organizadores, en este tipo se centra el 

apoyo del trabajo promoviendo un trabajo en equipo, prima la comunicación en el 

grupo donde el objetivo primordial es la ejecución de las actividades de manera 

organizada y colaborativa, maximizando la producción, en este tipo es usual las 

herramientas colaborativas en línea, y por último están los visualizadores, en este 

estilo son más intuitivos e integradores, capaces de sintetizar de una manera más 

sencilla los diferentes puntos de vista y llevarlos a un único fin; se caracterizan por 

trabajar bajo presión desarrollando múltiples actividades, organizan el trabajo de 

manera estratégica, donde pueden terminar las tareas en un menor tiempo posible. 

(Tate, 2018). 

 

2.1.5.2 La Planificación 

 

La planificación, proceso importante para lograr con éxito la ejecución de los objetivos 

y el crecimiento personal y empresarial. Como una de las acciones principales para 

iniciar la planificación es la fijación de objetivos, estos deben ser claros y alcanzables 

en el tiempo, a través del proceso de la planificación se dirige las acciones 

programadas de manera consciente, así se evita la distracción y la ocupación en 

tareas que hacen perder tiempo, el hecho de planificar las actividades ayuda a la 

adecuada toma de decisiones, la planificación es necesaria realizarla tanto en lo nivel 

personal como profesional; en el caso de la planificación empresarial los objetivos se 

establecen  a largo, mediano y corto plazo y estos por supuesto van entrelazados 

para que se siga un ritmo y se puedan cumplir exitosamente, es fundamental los 

controles que se hagan de los mismos y establecer los planes de mejora y corregir si 
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es necesario, lo anterior permite que el tiempo sea administrado y desarrollado de 

manera adecuada (Martinez, 2012). 

Al crear el plan personal permite la organización del tiempo a nivel individual, estas 

metan buscan priorizar lo más importante en la vida y estas también se fijan a largo, 

mediano y corto plazo, es necesario según Martinez (2012) que “para conseguir 

objetivos hay que emplear tiempo, esfuerzos y saber qué metas alcanzar, en qué 

tiempo, con qué prioridad y qué capacidad se tiene para conseguirlos” (p.86) 

La planificación de las tareas es fundamental para evitar y controlar el estrés 

ocasionados por la cantidad de actividades acumuladas, la organización de la agenda 

simplifica los planes y permiten el cumplimiento de los objetivos planteados, la 

adecuada programación de las actividades permite que cada uno sea el dueño del 

tiempo (Gómez, 2013).  Cuando se planifica se trazan las actividades del futuro es 

decir se conoce de plano que es lo que quiere hacer. 

 

2.1.5.3 Programación 

 

La programación en un proceso fundamental posterior a la planificación que permite 

llevar a cabo de manera más específica cada una de las actividades a desarrollar, 

existen tecnologías actuales que a través de programas que permiten agendar cada 

una de las tareas planeadas y que éstas se desarrollen a tiempo y en la secuencia 

adecuada atendiendo a lo programado, uno de estos programas es el Google 

Calendario, es una herramienta online que permite programar las actividades en un 

calendario virtual. Según Tapia, Rodriguez, Iza & Medina (2020) describen la 

aplicación de Google Calendario así: “Es una herramienta que permite disponer de 

una agenda virtual, cuenta con la posibilidad de crear diferentes calendarios y 

compartirlos con otros usuarios. Se puede además realizar invitaciones de cada uno 

de los eventos, enviar notificaciones y recibir la confirmación de asistencia” (p.67), es 

una herramienta que tiene muchos beneficios y es de fácil acceso, esta se puede abrir 

en cualquier dispositivo por ejemplo el celular solo es necesario tener un acceso a 

una cuenta de Google,  la agenda puede ser de uso personal o también puede ser 
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colaborativa es decir se puede compartir, permite crear los respectivos recordatorios 

de las actividades planeadas, se pueden convocar reuniones y estas invitaciones se 

envían de forma automática a los participantes, es fácil integrar el calendario 

académico, el laboral y el personal y se puede tener acceso desde cualquier 

dispositivo electrónico. (Universidad Nacional de Cajamarca, s.f.) 

 

2.1.5.4 Desconexión digital laboral 

 

El respeto por el tiempo de los demás como del tiempo propio es fundamental dentro 

de la gestión de tiempo, cuando existen reglas claras , es necesario ser conscientes y 

valorar el tiempo primero se debe tener presente el tiempo asignado para compartir 

en familia o para descanso personal, pero también es muy importante respetar el 

tiempo de los demás (Gómez, 2013), se debe tener en cuenta los horarios 

previamente establecidos para la comunicación, no es prudente enviar mensajes 

fuera de los horarios laborales a los compañeros de trabajo. 

En Colombia existe la ley 2191 de 2022 en el cual se promueve la regulación en 

cuanto al derecho de los trabajadores a la desconexión laboral, esta ley busca que los 

trabajadores puedan gozar de su tiempo y de descanso ya sea por vacaciones, 

licencias o horarios fuera de lo laboral, logrando así tener un equilibrio entre el ámbito 

laboral, personal y familiar; para ello todas las personas ya sean naturales o jurídicas 

deben establecer a nivel interno una política que le permita dar cumplimiento a esta 

ley (Congreso de la Républica de Colombia, 2022). 

Según lo mencionado por los autores Muñoz & Sanchez (2022), la desconexión 

laboral permite disfrutar de tiempos de compartir en familia, de ocio, de esparcimiento, 

mejorando así la calidad de vida; es fundamental el respeto por el tiempo fuera del 

horario laboral a nivel individual, ya que se evita los riesgos en la salud como el 

síndrome de burnout, los riesgos psicosociales, ocupacionales, estrés u otras 

afectaciones ocasionadas por las extensas jornadas laborales. 
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2.1.6 Causas e impacto por inadecuada gestión del tiempo y el uso de la 

tecnología 

 

En la actualidad se tiene acceso a todos los avances tecnológicos y su 

implementación ha traído tanto a nivel personal como en la laboral grandes 

beneficios, así como también varios desafíos, el impacto y las repercusiones que 

pueden ocasionar en las personas la falta gestión de tiempo junto con la falta de 

conocimiento y el uso inadecuado de las herramientas tecnológicas pueden 

desencadenar problemas no solo a nivel de la organización sino perjudiciales en la 

salud. 

2.1.6.1 Sobrecarga laboral e intensidad laboral 

 

La falta de administración del tiempo y el uso inadecuado de la tecnología puede 

generar sobrecarga laboral y aumento en la intensidad laboral. Cuando existe mala 

distribución del tiempo puede producir acumulación de tareas lo que conlleva no solo 

a disminuir el rendimiento laboral sino por supuesto problemas de salud, según 

Galeano & Cortes (2022) la sobrecarga laboral es producto de la inadecuada 

planificación, organización y administración del tiempo que afecta de forma negativa 

el desempeño en la organización desencadenando  problemas de salud en el mismo;  

Lozada y otros (2021) tambien mencionan que debido a la mala gestión del tiempo 

puede provocar sobrecarga en el trabajo que conlleva a que el trabajador no tenga 

capacidad de resolver los inconvenientes que se presenten así como también no 

permite tener una desconexión laboral. Otro de los causantes de sobrecarga laboral 

es el uso de inadecuado de la tecnología, cuando son incorporadas tecnologías y su 

uso no es el adecuado puede ocasionar que el trabajador colapse trayendo consigo 

consecuencias o trastornos en la salud como es el caso del síndrome de Burnout. 

(Aragüez Valenzuela, 2017). 

Uno de los factores que por supuesto puede desencadenar el aumento en la 

intensidad laboral es la utilización e incorporación de tecnología en el trabajo y la falta 

de gestión del tiempo, todo debido a que puede existir extensión en la duración de las 
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tareas, se alargaría el horario laboral, en el caso del teletrabajo se extendería 

abarcando ya el tiempo de descanso, la vinculación con la empresa sería más 

constante y permanente (Aragüez Valenzuela, 2017). La capacidad de poder realizar 

una gestión adecuada del tiempo y la correcta utilización de las herramientas 

tecnológicas traen beneficios tanto a nivel personal como en el desarrollo de las 

organizaciones, ya que con ello se evita los problemas de salud, se aumenta la 

productividad y dando cumplimiento a los objetivos de la organización. 

2.1.6.2 Horarios extendidos 

 

A través del uso de herramientas de comunicación y la asignación de horas laborales, 

es un tema preocupante porque en algunas ocasiones no se está teniendo un control 

sobre el límite en su uso y sobre la cantidad de horas trabajadas, lo cual causa 

impactos negativos no solo en la salud física sino también afecta la vida personal y 

familiar. Según lo expresado Muñoz & Sanchez  (2022) en su articulo acerca del 

trabajo remoto desarrollado por varios trabajadores, se puede evidenciar que se 

pueden pasar más horas trabajando desde casa al ser uso de herramientas 

tecnológicas, según lo descrito por la organización internacional del trabajo-OIT para 

el año 2015 citado también por Muñoz & Sanchez (2022) sobre este tema, se 

“evidencia que esta preocupación atañe al hecho de que el uso de las tecnologías de 

la información y de la comunicación pueden conllevar a que las barreras espaciales y 

temporales entre la vida laboral y privada desaparezcan”(p.11). Las diferentes 

alternativas de trabajo han aumentado tiempo despues de pandemia, inclusive se ha 

establecido normativas desde el Ministerio de Tecnologías de la Información y las 

Comunicaciones acerca del trabajo en casa y la desconexión laboral a la que se tiene 

derecho según la Resolución 01838 de 2022 para las empresas y trabajadores que 

han optado esta modalidad laboral, lo anterior con el fin de poder tener un control en 

la asignación de tareas y el cumplimento del horario establecido para ejercicio de la 

labor (MinTIC, 2022). 
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2.1.6.3 Ansiedad y estrés laboral 

 

La comunicación a través de herramientas digitales puede generar cierta presión que 

si no se gestionan de manera adecuada puede provocar problemas y deterioro de la 

salud como es el estrés, la ansiedad y el desgaste profesional. (Lozada, et al, 2021). 

Una enfermedad laboral como el sindrome de Burnout es una de las consecuencias 

derivadas del estrés y de la exposicion  a riesgos psicosociales a los que esta 

expuesto un trabajador, desde la legislación colombiana estan haciendo frente al 

síndrome del agotamiento laboral o Burnout, a través del Ministerio de trabajo en el 

año 2019 elaboraron y publicaron el  protocolo de prevención y actuación ante este 

síndrome, para ser desarrollado por parte de las organizaciones evitando asi 

consecuencias negativas a  nivel laboral y personal (Vivas & Fonseca, 2019). El 

desequilibrio que se presenta en el desarrollo de las actividades laborales pueden 

desencadenar problemas serios de salud y es por ello importante la implementación 

de las acciones encaminadas a la prevención de este tipo de patologias derivadas del 

exceso de trabajo y problemas dentro del ambito laboral. 

 

Según el resultado del Bornout index una herramienta virtual, correspondiente a una 

evaluación científica  realizado por Yerbo, arrojó en el estudio que el 70% de las 

mujeres luego de la jornada laboral presentan síntomas de agotamiento laboral 

comparados con los hombres que tuvo un 56%,  así mismo este estudio evidenció 

que cuatro de cada diez colombianos evaluados padecian del síndrome de bornout 

especialmente aquellos que trabajaban en empresas tecnológicas (Infobae, 2022). 

 

Según lo publicado en el Periódico la República, el Dane reportó que para el año 2020 

ante la línea establecida para atención psicosocial se atendieron 11.435 trabajadores,  

y dentro de los motivos principales de las llamadas arrojó que el 19.25% de los 

trabajadores expresaron síntomas de anisedad asociados al trabajo, seguidos del 

12.94 % correspondiente a estrés (Toro, 2020).  
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Figura 1  
Situación del Síndrome de Burnout en Colombia 

 
Fuente: Dane, 2020, como se citó en Toro, 2020 del Periodico la República. 

 

Según un estudio realizado en el año 2010 a 872 Contadores de 86 municipios de 

Colombia sobre el estrés y el síndrome de Burnout en contadores, arrojó como 

resultado lo siguiente: “Se halló que 59.4%, tiene nivel alto de Burnout y 40.3% tiene 

nivel medio. 61.8%, tiene un nivel de estrés muy alto, 17.1% tiene un nivel alto y 47% 

mostró un nivel alto de Burnout y un nivel muy alto de estrés” (Loaiza & Peña, 2013, 

p.27), siendo lo anterior un panorama preocupante porque la mayoria de 

profesionales presentaron síntomas asociados. 

 

La salud mental en el trabajo es un tema que tiene bastante importancia y se hace 

necesario tomar acciones encaminadas a evitar problemas futuros en los 

trabajadores, según lo menciona la organizacción internacional del trabajo-OIT citado 

por Muñoz & Sanchez (2022) que tanto la calidad de vida y la salud mental  estan 

estrechamente relacionados con el trabajo, que pueden ocasionar desequilibrios tanto 
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físicos, emocionales y laborales debido a las altas cargas laborales, exigencias y 

horarios extendidos que pueden vivir los trabajadores. En el campo del área contable, 

según un estudio realizado a  65 profesionales en contaduría pública  realizado en 

varias ciudades de Colombia, sobre el desgaste profesional por el trabajo 

desarrollado, arrojó lo siguiente: “el 21 % de los profesionales objeto de estudio 

sienten un agotamiento emocional alto…, el 22 % se sienten altamente 

despersonalizados, por lo que tienen actitudes negativas e insensibles hacia los 

destinatarios de los servicios que prestan; y el 20 % tienen una baja sensación de 

logros o se sienten poco realizados” (Castañeda, Valero, & Patiño, 2021), lo que por 

supuesto preocupa la situación que estan viviendo los profesionales en el area 

contable y los posibles riesgos que se puedan presentar al no tomar medidas que 

permitan solucionar la problemática que se evidencia en los entornos laborales. 

 

2.2  Revisión de la literatura 

 

Los sistemas de comunicación han cambiado en el transcurrir de los años, estos 

permiten que a través del uso de las herramientas de comunicación la interacción 

entre las personas sea más rápida,  la información es entregada de manera 

instantánea, brindando opciones no solo de comunicación sino también de 

almacenamiento, así como lo decretó el Congreso de la república de Colombia a 

través de la Ley 1978 de 2019 en donde define el concepto de las TIC (Tecnologías 

de la Información y las Comunicaciones), como: “el conjunto de recursos, 

herramientas, equipos, programas informáticos, aplicaciones, redes y medios que 

permiten la compilación, procesamiento, almacenamiento, transmisión de información 

como voz, datos, texto, video e imágenes”. (Congreso de la República de Colombia, 

2019). 

 

Estos nuevos sistemas de comunicación han traído trasformaciones e implicaciones 

no solo a nivel personal sino también en las organizaciones, según un estudio 

realizado sobre la incidencia de nuevas tecnologías en una comunidad de Valenciana, 

afirman lo siguiente: 
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Los valencianos asocian la tecnología con el progreso (93.2%), la comodidad 

(86.3%) y la eficacia (80.8%), pero al mismo tiempo un 78% de los encuestados 

considera que las innovaciones científicas y tecnológicas se están imponiendo sin 

valorar los efectos a largo plazo que puedan tener en la vida de las personas y en 

la sociedad en general, Alcañiz, et al., como se citó en Fernandez, 2007. (p223). 

  

Si bien es cierto estas herramientas de comunicación han permitido avanzar a pasos 

gigantes para la nueva era digital, es evidente los cambios surgidos tras estos 

avances, los impactos causados en el uso de las herramientas de comunicación no 

siempre son positivos, el uso inadecuado de las mismas ha permitido que se 

sobrepasen límites, es decir ya no son solo de uso personal sino que se han 

generalizado hacia el ámbito laboral, en donde no hay límites ni horarios en este 

proceso de comunicación viéndose reflejados en algunas personas como sobrecargas 

laborales, estrés, interrupción en los espacios de descanso y de esparcimiento 

familiar, según Valenzuela, (2017), señala que: 

 

La utilización de las tecnologías es un factor que puede dar lugar a un aumento en 

la intensidad en el trabajo, principalmente con respecto a su duración, organización 

del tiempo, extensión de la disponibilidad horaria del trabajador, existencia casi 

permanente del teletrabajo –además del trabajo normal–, vínculo casi permanente 

con la empresa, horarios irregulares, mayores exigencias emocionales, etc. (p.177). 

 

Dentro de las herramientas de comunicación más común entre las personas se 

encuentran el servicio de correo electrónico y la aplicación de mensajería instantánea 

WhatsApp, esta última tiene “la ventaja de que es más personal, más rápida y sencilla 

de usar en movilidad” (Rubio Romero & Perlado Lamo de Espinosa, 2015, p77), estas 

herramientas se han convertido en una forma de comunicación interna muy valiosa 

para el intercambio de información, mensajes, documentos, entre otros, no solo a 

nivel personal sino también a nivel laboral; es así como lo afirma Marichal Acosta, 
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Plasencia Hicks, & Rodríguez García (2018), en el estudio realizado a unos medios de 

comunicación sobre el uso del WhatsApp: 

 

El uso de las aplicaciones de mensajería instantánea está generalizado dentro de 

los medios. Se deduce que esto es así porque el 100% de las empresas de 

comunicación analizadas en la investigación aseguran que sus trabajadores las 

han incorporado a sus rutinas de trabajo con una frecuencia constante durante su 

horario laboral…WhatsApp es la aplicación más utilizada entre los medios de 

comunicación analizados. Casi la totalidad de los medios sometidos a investigación 

hacen uso de esta aplicación como principal herramienta de comunicación en su 

día a día. (p.39, 40). 

 

Según Bulnes (2022), del periódico el País de España expone que un estudio 

realizado en el año 2019 acerca del uso de la versión clásica de WhatsApp, presentan 

lo siguiente: 

 

La herramienta de comunicación interna Speakap decía que el 53% de los 

trabajadores de primera línea que trabajan en tiendas u hospitales usaban 

WhatsApp y Facebook Messenger para temas relacionados con el trabajo En enero 

de 2020, según la app de mensajería instantánea Guild, el 41% de los británicos 

utilizaba WhatsApp para temas laborales. 

 

No es un secreto, pero en el ámbito laboral las herramientas de comunicación se han 

convertido para algunos profesionales en una esclavitud y desgaste; debido a que no 

existe limite en el uso y no hay organización en el desarrollo de las tareas, un estudio 

realizado por Lozada Núñez, Paredes Santiago, Viloria Marín, & Rivadeneira 

Rivadeneira (2021), en la Universidad de Guayaquil en el Ecuador en docentes 

universitarios, acerca del uso inadecuado del WhatsApp, revelaron los siguientes 

resultados: 

 

https://resources.speakap.com/en/bridging-internal-communications-gap
https://resources.speakap.com/en/bridging-internal-communications-gap
https://resources.speakap.com/en/bridging-internal-communications-gap
https://guild.co/blog/study-whatsapp-professional-use/
https://guild.co/blog/study-whatsapp-professional-use/
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Los resultados confirman una asociación significativa entre el uso inadecuado de 

WhatsApp en la comunicación laboral y la sobrecarga de trabajo. En segundo 

lugar, se confirma la relación entre los niveles de sobrecarga laboral que perciben 

los docentes y el síndrome de desgaste profesional. Estos resultados enfatizan en 

la importancia de lograr una comunicación efectiva mediante el uso de las 

aplicaciones tecnológicas debido a las posibles consecuencias negativas que se 

manifiestan en el ámbito institucional y en particular, para la salud de los docentes 

en esta Institución. (p.219). 

 

En cuanto al servicio de correo electrónico “El correo electrónico es una forma 

omnipresente de comunicación. Está el segundo método más utilizado de 

comunicación en los negocios y las instituciones académicas, luego de conversar cara 

a cara” (Crystal como se cito en Bradley, Brumby, Cox, & Bird, 2013, p.1); 

principalmnte es utilizado por su bajo costo, fácil acceso, entrega rápida de mensajes 

y  que se puede trabajar de manera asincrónica. 

 

Parte de la adaptación a las nuevas tecnologías, es también aprender a 

autorregularnos y planificar el uso  de las mismas es decir organizar el tiempo, como 

lo indica Gómez (2013) “La dependencia excesiva no es sana y puede alterar la vida 

diaria, como se está empezando a describir en el uso nocturno de Whatsapp”(p.29); 

parte fundamental de la gestión del tiempo y el uso de las herramientas de 

comunicación es poder regular el tiempo  y que el conocer cómo manejarlas faciliten 

el desarrollo de las tareas, “la gestión del tiempo así vista incluye dominar 

herramientas ofimáticas que aumentan nuestra productividad al facilitar 

procedimientos para distribuir las tareas que ocupan nuestro tiempo, y nos permiten 

organizar la información personal y laboral” (Gómez, 2013, p.30). 

 

Es necesario profundizar y conocer algunos procedimientos básicos y avanzados que 

nos brindan las herramientas de comunicación como lo es el WhatsApp y el correo 

electrónico, dado que estas herramientas brindan la oportunidad de organizar el 

desarrollo de las tareas de una manera más sencilla y rápida, hacer colaboraciones 
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en grupo; así como también es importante aprender a controlar y regular el uso tanto 

del WhatsApp y el correo electrónico, en la investigación de Gómez (2013), da a 

conocer como en un curso en la Universidad de Murcia llamado gestión del tiempo 

enseñan lo siguiente acerca de estas herramientas:  

 

Conocer y usar los procedimientos básicos y avanzados de los programas de 

calendario y agenda (Webmail, Google calendar, Lightning para Thunderbird…) 

para organizar tareas individuales y compartir las de equipo o planificar reuniones; 

gestionar de modo regulado el correo electrónico (organización de carpetas, spam, 

frecuencias de conexión y respuesta, categorización de mensajes, identificación de 

errores -como usarlo de repositorio gigantesco, chequearlo compulsivamente…); 

organizar la información personal para su acceso rápido y eficiente (descripción de 

los documentos ofimáticos para su localización rápida, gestión de ficheros y 

carpetas informáticos, control de versiones), el uso de programas básicos para 

trabajar con la información en documentos colaborativos (tipo Google 

drive)…(p.30). 

 

Poder crear un equilibrio vida trabajo en los contadores públicos es fundamental para 

tener beneficios en la salud, en la relación con los clientes, compañeros de trabajo, 

con la familia y además permite mejorar la productividad; es por ello que es de vital 

importancia planificar y gestionar el tiempo apoyándose en el adecuado manejo y 

conocimiento de las herramientas de comunicación más utilizadas en el entorno 

laboral actual. 
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3. CAPITULO III. METODOLOGÍA 
 

3.1 Tipo y diseño de investigación 

 

Este trabajo de investigación es de tipo cualitativo, se utilizará como metodología la 

revisión de la literatura existente, con la cual se busca identificar las estrategias y 

herramientas de comunicación más utilizadas por los profesionales en el ámbito 

laboral y la problemática existente sobre el uso inadecuado de las mismas en cuanto 

a la gestión del tiempo. 

 

A través de esta técnica metodológica se realizará una revisión de investigaciones 

relacionadas, basados en la utilización de artículos científicos arbitrados, textos 

académicos, libros, entre otros, esta revisión de la literatura implica un análisis 

bibliográfico en donde se seleccionarán, organizarán y se analizará la información 

existente referente al tema; a través de este proceso investigativo se obtendrán los 

resultados fruto de las investigaciones de otros autores sobre el tema de estudio, 

permitiendo obtener bases e información que nos permitan diseñar una estrategía 

adecuada para la planificación entre el uso de herramientas de comunicación y la 

gestión del tiempo en los profesionales de Contaduría pública. 

 

Para el diseño del manual se utilizará la técnica de curaduría de contenidos, en la cual 

consiste en buscar, filtrar y resumir información de un tema específico que está 

disponible en la web, para que posteriormente sea de ayuda en la creación de 

material de aprendizaje, en este caso se utilizarán los diferentes videos educativos 

disponibles en línea y otro material de apoyo sobre el tema. 

 

 

 

 

 

 



 

43 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CAPITULO IV 
RESULTADOS 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

44 
 

4. CAPITULO IV. RESULTADOS 
 

4.1 Resultados 

 

A través de los diferentes estudios revisados, se pudo constatar de cómo la nueva 

tecnología a través de las distintas herramientas de comunicación está aportando 

beneficios en el desarrollo de las actividades laborales, donde permite simplificar y 

mejora la transmisión y entrega oportuna de la información, favoreciendo con ellos la 

comunicación organizacional. Debido a los nuevos desafíos dados por los avances 

tecnológicos, se hace necesario la actualización, formación y educación que permita 

la adquisición de conocimiento y habilidades para el buen uso y manejo de las 

diferentes herramientas que están disponibles en el medio. 

Existen múltiples herramientas de trabajo que facilitan el intercambio de información y 

comunicación profesional, que con el conocimiento adecuado en cuanto a su uso 

permiten simplificar y planificar las tareas permitiendo el cumplimiento positivo de los 

objetivos y metas planteadas, la optimización del tiempo, la desconexión laboral, 

dando como resultado ese equilibrio y armonía entre lo familiar, personal y laboral. 

Se evidenció que la inadecuada gestión del tiempo junto con la falta de información 

acerca del uso de herramientas de comunicación y planificación provocan 

desequilibrios e impactos no solo en la laboral sino también a nivel personal y familiar, 

ya que no hay establecimiento de límites, ni planificación dando como resultado 

deficiencias en la organización en el desarrollo del trabajo, y acumulación de tareas  

En la profesión de la contaduría pública existe alta demanda de tareas y desarrollo de 

actividades simultáneas, donde también se requiere que sea entregada información 

de manera oportuna a los usuarios, generando con ello la utilización de horas extras y 

sobrecarga laboral, disminuyendo su tiempo libre y de esparcimiento familiar, a partir 

de los estudios revisados se pudo establecer la relación que existe entre la intensidad  

y sobrecarga laboral y el desempeño negativo de los trabajadores así como la 

aparición de problemas de salud, riesgos psicosociales , estrés, síndrome de Burnout.  
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Finalmente se deja como producto un manual como guía para el uso adecuado de 

algunas herramientas de comunicación y planificación que le van a permitir al 

profesional en Contaduría una mayor organización, una adecuada gestión del tiempo 

y un mejor equilibrio vida trabajo, a continuación, se encuentra el manual de guía 

sugerido. 

 

4.1.1 Manual para el uso de herramientas de comunicación profesional 

 

➢ Correo electrónico: 

Los correos de tipo laboral deben ser creados para tal fin y por lo tanto es necesario 

administrarlo y planificar las actividades, dentro de las recomendaciones que se 

pueden tener en cuenta para que esta herramienta sea realmente productiva 

laboralmente se tiene: 

 

Paso 1: crear una cuenta laboral profesional 

Se debe separar el correo de uso personal y el laboral, es necesario crear un correo 

empresarial y se recomienda la creación de un perfil de trabajo en el dispositivo 

celular donde permite separar las aplicaciones de uso personal de las laborales y la 

creación de un perfil de trabajo en el computador en el navegador web de preferencia. 

A través del siguiente link de video de Movistar España (2017) explica como activar el 

perfil de trabajo en el móvil. Link: https://www.youtube.com/watch?v=8Wv5B8Ma-

Co&t=121s 

https://www.youtube.com/watch?v=8Wv5B8Ma-Co&t=121s
https://www.youtube.com/watch?v=8Wv5B8Ma-Co&t=121s
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Figura 2  

Activación perfil de trabajo 

 

Nota. Como se puede activar un perfil de trabajo desde un teléfono móvil. Tomado de Movistar España 

[Fotografía], 2017, https://www.youtube.com/watch?v=8Wv5B8Ma-Co&t=121s 

 

Una vez activado el perfil, es necesario revisar el siguiente video publicado por Macz 

(2020) donde explica el paso a paso de cómo crear un perfil de trabajo en el 

dispositivo Móvil, separando las aplicaciones de uso personal de las laborales, 

teniendo en cuenta los ajustes necesarios para su instalación. Link: 

https://www.youtube.com/watch?v=neCx1JBa7Uk 

 

Figura 3 

Paso a Paso perfil de Trabajo 

 

https://www.youtube.com/watch?v=8Wv5B8Ma-Co&t=121s
https://www.youtube.com/watch?v=neCx1JBa7Uk
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Nota. Paso a paso de cómo crear un perfil de trabajo separando las aplicaciones del ámbito laboral del 

personal. Tomado de Macz, [Fotografía], 2020, https://www.youtube.com/watch?v=neCx1JBa7Uk 

 

Paso 2: creación de etiquetas o carpetas 

 

Es primordial la creación de etiquetas o reglas, es decir la creación de carpetas por 

categorías y subcategorías para clasificar y mantener el orden de los correos y que al 

momento de buscar información específica sea más fácil de encontrarla, un ejemplo 

de ello es la creación de la categoría principal llamada Clientes y luego crear 

subcategorías con el nombre de cada cliente. 

 

El siguiente Link de video publicado por el canal de YouTube Saber Programas (2021) 

explica cómo es posible organizar los correos electrónicos a través de la creación de 

etiquetas. Link: https://www.youtube.com/watch?v=K4NxiwquhKQ 

 

Figura 4  
Etiquetas de Gmail 

 

Nota. Organizar los correos electrónicos a través de la creación de etiquetas en Gmail. Tomado de 

Saber Programas [Fotografía], 2021, https://www.youtube.com/watch?v=K4NxiwquhKQ 

 

 

 

https://www.youtube.com/watch?v=neCx1JBa7Uk
https://www.youtube.com/watch?v=K4NxiwquhKQ
https://www.youtube.com/watch?v=K4NxiwquhKQ
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A través de este otro link de video publicado por el canal Generación Aprende (2020) 

aparte de explicar la creación de etiquetas en Gmail, explica la automatización de la 

asignación de etiquetas. Link: https://www.youtube.com/watch?v=1fxLxxyYGNU 

Figura 5 
Creación y automatización de etiquetas 

 

Nota. Paso a paso de cómo crear etiquetas en Gmail y automatizarlas. Tomado de Generación 

Aprende [Fotografia], 2020, https://www.youtube.com/watch?v=1fxLxxyYGNU 

 

Paso 3: administrar la bandeja de entrada 

Se debe administrar la bandeja de entrada y eliminar todos aquellos spam o correos 

no deseados y mover los correos a las etiquetas o reglas creadas 

Paso 4: revisión del correo electrónico 

La revisión del correo debe realizarle en un horario definido tanto en la mañana como 

en la tarde, para evitar las distracciones durante el trabajo, no se recomienda tener el 

correo abierto todo el tiempo y tampoco tener activos las notificaciones y las alertas. 

https://www.youtube.com/watch?v=1fxLxxyYGNU
https://www.youtube.com/watch?v=1fxLxxyYGNU
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Paso 5: programación de envío de correos automáticos: 

Una forma de organizar el envío de los correos de manera automática es mediante el 

uso de la programación de envío, es una opción que está en el caso de la cuenta de 

Gmail, al lado de la opción enviar, se selecciona programar envío y se puede escoger 

la fecha y la hora; estos mensajes se pueden visualizar en la carpeta de programados 

y desde allí también se pueden cancelar los envíos si ya no son necesarios. 

 

A través del siguiente link del canal de Video de Youtube ComputerHoy.com, el autor 

Alvarez (2019), explica el paso a paso para la programación de envio de correo sen 

Gmail. Link: https://www.youtube.com/watch?v=QwF45VTtRiM 

 

Figura 6 
Programación de correos 

 

Nota. Como programar el envio de correo de Gmail tanto en el computador como en el móvil. Tomado 

de Alvarez  [Fotografia], 2019, https://www.youtube.com/watch?v=QwF45VTtRiM 

 

Desde la profesión contable, el correo electrónico se ha convertido en una de las 

herramientas más utilizadas en la comunicación, facilitando el intercambio de 

información, por lo mismo es útil aprender técnicas para su adecuado uso y manejo 

https://www.youtube.com/watch?v=QwF45VTtRiM
https://www.youtube.com/watch?v=QwF45VTtRiM
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con el fin de aprender a administrarlo evitando la sobrecarga laboral y su uso 

excesivo. 

➢  GOOGLE CALENDAR 

 

El Google calendario es una agenda en línea gratuita, que permite organizar el 

calendario y programar eventos, reuniones, actividades entre otros, facilitando la 

programación y administración del tiempo. 

Paso 1: crear una cuenta de Google e iniciar sesión: es necesario tener una 

cuenta de correo electrónico de Google para poder acceder al calendario ya sea 

desde el computador o teléfono celular. 

Paso 2: Acceder a Google Calendario: luego de iniciar sesión de la cuenta de 

Google, se puede acceder a la aplicación de Google calendario. 

Paso 3: Ajustes: si se requiere realizar los ajustes correspondientes se accede a 

menú configuración 

Figura 7 
Como Usar la aplicación de Google Calendar 

 

Nota. Paso a paso de cómo usar Google calendario. Tomado de Saber Programas [Fotografías], 2021, 

https://www.youtube.com/watch?v=xbGEsIlYnhE 

 

https://www.youtube.com/watch?v=xbGEsIlYnhE
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Link: https://www.youtube.com/watch?v=xbGEsIlYnhE 

A través del anterior link, se podrá acceder al video que resume como acceder a la 

aplicación de Google calendario, así como de los pasos para organizar, programar y 

configurar la aplicación, con el fin de poder disfrutar de cada uno de sus beneficios. 

 

Las herramientas digitales como es el caso del calendario electrónico es una de las 

herramientas de planificación indispensables para la adecuada gestión del tiempo, 

conocer cada uno de sus beneficios es fundamental para que a través de la agenda 

sea administrado el tiempo de forma eficiente, es importante estar constantemente 

actualizado sobre los nuevos servicios que ofrecen la aplicación y nuevas 

aplicaciones similares que le permitan una mejor organización. 

 

➢ WHATSAPP BUSINESS 

 

A través del uso de la aplicación WhatsApp Business se puede establecer una 

interacción efectiva con los clientes, respetando los horarios y espacios establecidos 

para tal fin. 

Teniendo en cuenta el siguiente link, se podrá observar un video explicativo de que 

es, cómo empezar a utilizarlo y que beneficios trae su uso. Link: 

https://www.youtube.com/watch?v=icBIjF226vI 

 

 

 

  

https://www.youtube.com/watch?v=xbGEsIlYnhE
https://www.youtube.com/watch?v=icBIjF226vI
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Figura 8  

Como usar la Aplicación WhatsApp Business 

 

Nota. Cómo empezar a utilizar WhatsApp Business para el negocio. Tomado de Cyberclick Marketing 

Digital [Fotografía] (2021) https://www.youtube.com/watch?v=icBIjF226vI 

 

A través del siguiente link, la Cámara de Comercio de Bogotá (2020) públicó un guía 

dando las indicaciones que debe seguir los pequeños y medianos empresarios para 

disfrutar de los beneficios del whatsApp Business, en esta guía indican el paso a paso 

para descargar la aplicación, configurarla y poder utlizarla de forma adecuada.  

Link:https://bibliotecadigital.ccb.org.co/bitstream/handle/11520/25775/C%C3%B3mo%
20vender%20por%20Whatsapp%20Business.pdf?sequence=1&isAllowed=y 

 

La aplicación WhatsApp Business es una verdadera herramienta que permite 

simplificar, organizar y automatizar mensajes, brindando la oportunidad de tener 

mayor control acerca de la atención al cliente y la división del tiempo entre lo personal 

y lo laboral. 

 

 

 

 

https://www.youtube.com/watch?v=icBIjF226vI
https://bibliotecadigital.ccb.org.co/bitstream/handle/11520/25775/C%C3%B3mo%20vender%20por%20Whatsapp%20Business.pdf?sequence=1&isAllowed=y
https://bibliotecadigital.ccb.org.co/bitstream/handle/11520/25775/C%C3%B3mo%20vender%20por%20Whatsapp%20Business.pdf?sequence=1&isAllowed=y
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5. CAPITULO V. CONCLUSIONES 
 

5.1 Conclusiones 

 

Teniendo en cuenta el desarrollo de este trabajo, se realizaron las siguientes 

conclusiones: 

1. Las implicaciones que se pueden presentar tanto en la vida personal, familiar y 

laboral en los profesionales en la Contaduría Pública debido a la falta de 

administración del tiempo y el desconocimiento en el uso eficiente de las 

herramientas de comunicación, es realmente un verdadero problema que 

dificulta el desempeño, la interacción y el desarrollo de actividades. Por lo 

tanto, se hace necesario el diseño de una estrategia que permita guiar al 

profesional de contabilidad en el manejo de estas herramientas de 

comunicación y tener una mejor administración del tiempo. 

2. En cuanto a los diferentes estudios revisados, se encontró información valiosa 

en cuanto a las consecuencias y repercusiones que pueden presentar tanto en 

la salud como en otras áreas del profesional, por la falta de gestión del tiempo 

y el inadecuado uso de herramientas de comunicación digitales, es por esto 

que es necesario contemplar la adaptación, regulación y planificación mediante 

la estrategia planteada en este trabajo. 

3. Como herramientas de comunicación en red más utilizadas en el ámbito laboral 

se pudo evidenciar el uso del correo electrónico, la mensajería instantánea 

como es el WhatsApp, redes internas empresariales; que permitieron él envió 

de información, así como la interacción ya sea de manera sincrónica o 

asincrónica entre los integrantes de la organización. 

4. Por último, a través del manual diseñado para orientar el uso adecuado de 

algunas herramientas de comunicación profesional como lo son el correo 

electrónico, Google calendar y el WhatsApp Bussines, permitirán una mayor 

organización en el ámbito laboral ya que existen algunas recomendaciones en 

su uso, que busca que estas no interfieran en los tiempos de descanso del 
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profesional de Contaduría Pública y se pueda dar el equilibrio balance vida-

trabajo que tanto se requiere. 

 

5.2 Recomendaciones 

 

Se recomienda a los profesionales en Contaduría la implementación y la utilización 

adecuada de las herramientas de comunicación y planificación más usadas en el 

trabajo como lo son el correo electrónico, el calendario y el WhatsApp indicadas en el 

manual, aprovechando las ventajas tecnológicas y las técnicas de optimización del 

tiempo. 

 

Se recomienda la actualización permanente en las diferentes herramientas de 

comunicación utilizadas y buscar nuevas alternativas que le permitan complementar y 

automatizar los procesos buscando una mejor organización y planificación de tareas. 
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