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RESUMEN

Esta investigacion comprende la determinacion de las necesidades de
capacitacion; para implementar una propuesta de actualizaciéon en el
manejo de técnicas informéticas y computacionales para las secretarias
de las instituciones educativas que pertenecen al circuito Nro. 14; para
ello se utilizaron métodos y técnicas para recopilar informacién, que fue
tabulada, representada en forma grafica y cuya interpretacion hizo posible
diagnosticar el nivel de conocimientos sobre el manejo de técnicas
informaticas y computacionales y priorizar la tematica que se abordara en
la propuesta; también se evidenciaron las causas de la desactualizacion
tecnoldgica y su repercusion en su desempefio laboral. Se han utilizado
técnicas bibliograficas para la fundamentacion tedrica: filosofica,
sociologica, pedagodgica y tecnolégica; asi como también para el
desarrollo de la propuesta; la cual tiene un enfoque constructivista,
basado en el uso de las tecnologias de la informacién y la comunicacion;
esta dividida en talleres de capacitacion para el manejo Optimo de
herramientas ofiméticas seleccionadas de acuerdo a las necesidades de
capacitacion determinados en el diagnéstico: Write, Excel, Publisher e
Internet, en los cuales se especifican contenidos, objetivos, estrategias,
actividades, evaluacion, recursos didacticos y tecnoldgicos, que permitiran
generar aprendizajes significativos, utilizando una metodologia acorde a
la tematica. Entre los aspectos a resaltar en este estudio puedo citar, que
la mayor parte del personal de secretaria no posee conocimientos
actualizados, porque no se han llevado a cabo eventos de capacitacion de
este tipo; lo que implica que las actividades inherentes a su cargo, no las
realicen con efectividad y de manera autébnoma. Se puede concluir que la
capacitacién en el manejo de técnicas informaticas y computacionales es
una necesidad consecuente con el momento histérico y con la busqueda
de nuevos recursos que motiven al personal a inmiscuirse en el manejo
de herramientas tecnolégicas para el desarrollo de actividades rutinarias
inherentes a su cargo.



SUMMARY

This research is the determination of training needs, to implement a
proposed update in handling computer and computational techniques for
secretaries of educational institutions belonging to the circuit No. 14, for
this methods and techniques used to gather information, which was
tabulated, represented graphically and whose interpretation was possible
to diagnose the level of knowledge about the management of computing
and computational techniques and prioritize the issues that will be
addressed in the proposal; also showed the causes of technological
obsolescence and its impact in job performance. Techniques have been
used for the theoretical literature: philosophical, sociological, pedagogical
and technological as well as for the development of the proposal, which
has a constructivist approach, based on the use of information technology
and communication is divided into workshops for the optimal management
of office tools selected according to specific training needs in diagnosis:
Write, Excel, Publisher and Internet, which are which are specified in
content, objectives, strategies, activities and evaluation, resources and
technology, that allow significant learning, using a methodology consistent
with the theme. Among the aspects to highlight in this study | can cite that
most secretarial staff has not updated knowledge, because they have not
conducted training events of this type, which implies that the activities
inherent in his position, not perform them effectively and autonomously. It
can be concluded that training in handling computer and computational
techniques is a need consistent with the historical moment and the search
for new resources that motivate staff to interfere in the management of
technological tools for the development of routine activities associated with
their charge.



INTRODUCCION

La capacitacion en el campo informatico es una necesidad
consecuente con el momento que se atraviesa; en ello radica la
importancia de actualizarse constantemente para estar a la vanguardia de
los avances de la ciencia y la tecnologia; esta propuesta esta orientada a
determinar el nivel de conocimientos y actualizacibn en el manejo de
técnicas informaticas y computacionales del personal de las secretarias
de las instituciones educativas; para proponer una propuesta de

capacitacion y actualizacion.

Este trabajo constituye una herramienta de investigacion, consulta y
estudio para estudiantes y personas comunes. Se ha elaborado
minuciosamente de tal forma que resulte comprensible en todo su

contenido, el mismo que se encuentra estructurado por capitulos.

En el Capitulo | se desarrolla los antecedentes el planteamiento del
problema para poder explicar como y dénde se origind, la formulacion del
tema, la delimitacion temporal y espacial, los objetivos y finalmente la

justificacion.

En el Capitulo Il se hace mencién del marco tedrico con fundamentos
tedricas y personales relacionadas con el problema a investigarse, a la
vez se incluye un glosario de términos desconocidos con su respectivo
significado y las principales interrogantes con su respectiva matriz

categorial.

En el Capitulo Il se expone la metodologia en general que se usara
durante toda la etapa de investigativa acorde a meétodos, técnicas,

instrumentos y poblacion.

Xi



En el Capitulo IV se presenta el andlisis e interpretacion de los
resultados obtenidos una vez que se aplicé la encuesta a las personas

gue fueron sujetos de investigacion.

En el Capitulo V se presentan las conclusiones a las que se llego
luego de finalizar la investigacion; se establecen ciertas recomendaciones
sugeridas para la capacitacion constante en el manejo de técnicas

informaticas y computacionales.

En el Capitulo VI se hace mencion de la propuesta alternativa con su
respectivo titulo, la justificacion de su desarrollo. Asi también se describe
la fundamentacion en la que esta cimentada la propuesta, los objetivos
que se quieren lograr con su aplicacion, la importancia, la factibilidad con
la que cuenta, la ubicacién sectorial y fisica de los lugares, el desarrollo
completo de la propuesta planteada con la planificacion de los talleres, el

impacto generara.

Xii



CAPITULO |

EL PROBLEMA

1.1. ANTECEDENTES

El Estado ecuatoriano estd viviendo un proceso de transformacion y
fortalecimiento institucional, a través de la desconcentracion en zonas,
distritos y circuitos, mediante procesos de reestructuracion institucional,
que conllevan a la organizacibn del Talento Humano, con el que

actualmente se cuenta.

Se ha aprobado el nuevo Estatuto Organico de Gestion Organizacional
por Procesos del Ministerio de Educacion, mediante Acuerdo Ministerial
020-12 del 25 de enero del 2012. Adicionalmente, se cuenta con el
Manual de Clasificacion, Descripcion y Valoraciones de Puestos
Institucionales, que contiene los perfiles deseados para cada area de
trabajo, con su respectiva caracterizacibn 'y descripcion de

responsabilidades y competencias.

El circuito educativo intercultural y bilinglie, segun el Art. 30 de la Ley
Organica de Educacion Intercultural, “es un conjunto de instituciones
educativas publicas, particulares y fiscomisionales, en un espacio
territorial  delimitado, conformado segun criterios poblacionales,
geograficos, étnicos, linglisticos, culturales, ambientales y de

circunscripciones territoriales especiales”.

Al circuito Nro. 14 pertenecen las siguientes instituciones educativas 24

De Mayo, Alberto Enriquez, Centro De Formacion Artesanal Ambuqui,

1



Nocturno Atuntaqui, Mundo Infantil Atuntaqui, Carlos Julio Arosemena
Monroy, Julio Miguel Aguinaga, Policarpa Salavarrieta, Princesa Pacha,
Santa Luisa De Marillac, Antonio Granda Centeno, Benjamin Carridn,
Jacinto Collahuazo, Martha Bucaram De Roldos, Carlos Montufar, Daniel
Pasquel, Natabuela, Taller De San José, Abelardo Moncayo, Chaltura,
Francisco Javier Salazar, Gotitas De Cristal; de las cuales se seleccionara
a 6 instituciones educativas que se encuentran cerca a la unidad

concentrada.

El colegio “Alberto Enriquez”, se sitia en el centro de la ciudad de
Atuntaqui, Canton Antonio Ante, provincia de Imbabura. Sus instalaciones
estan distribuidas en un terreno de 12.850 metros cuadrados. A partir del
aflo 1963 se crea esta prestigiosa Institucion Educativa que acoge a
sefores y seforitas estudiantes del sector urbano, rural y de otros lugares
de la Provincia. Este centro Educativo viene a ser el motor de desarrollo
de la juventud Antefla y de la provincia, por cuanto al egresar como
bachilleres en Ciencias y del bachillerato técnico Gestion Administrativa y
Contable Especializacion Contabilidad y Administracion, Informatica
especializacion Administracion de Sistemas e Industrias Textiles de la
Confeccion y de la Piel Especializacion Industria de la Confeccidn, estan
aportando al desarrollo del Cantén y por ende de la sociedad.

La escuela“24 De Mayo”, es una institucion educativa del canton
Antonio Ante muy conocida en los ambitos educativos de la Provincia de
Imbabura, sus origenes se diluyen en la penumbra del tiempo. Nacida por
los fulgores de la clarinada libertaria, propiciada en las faldas del
Pichincha. Segun investigaciones realizadas, parece que la escuela inicié
su vida mediante el aporte de los padres de familia, para educar a blancos
y ricos, por alla en 1826. Pero en 1843 cuando inicia su funcién como
establecimiento fiscal. Si bien en su principio su nombre fue Rocafuerte,
pasa desde 1913 a ostentar el distintivo que hoy lo tiene “24 de mayo”.
Nombre que se inscribe en una de las fechas mas gloriosas de nuestra

Patria.



El colegio Nocturno “Atuntaqui”, tuvo su principio en la iniciativa de
ilustres ciudadanos de la sociedad de Antonio Ante. Es asi, como los
sefiores: Miguel Angel Sevilla, profesor del colegio Nacional “Abelardo
Moncayo”, el Sr. Hermégenes Mantilla, el Sr. Luis Marcillo, el Sr. Jesus
Posso, entre otras personalidades, formaron un comité pro-creacion del
Colegio Nacional Nocturno “Atuntaqui’; este comité realiz6 todos los
tramites ante el Ministerio de Educacion y el 6 de noviembre de 1.969;
siendo Presidente de la Republica del Ecuador el Dr. José Maria Velasco
Ibarra en su quinta administracion, y Ministro de Educacion el Lic. Alfonso
Arroyo Robelly, el Colegio inicié su labor académica, con el Primer Curso
de Ciclo Basico a partir del afio 1969-1970; con las Opciones Précticas de
Artes Industriales, Comercio y Administracion, Artesanias Artisticas y
Manualidades Femeninas. Posteriormente se gestiona la creacion del
Cuarto Curso de Ciencias Sociales, siendo la primera especialidad de
bachillerato, autorizada con fecha 16 de octubre de 1973, luego en el afio
1978 se incrementa la especialidad de Quimica y Biologia, finalmente el 5

de noviembre de 1993 se crea la especialidad de Contabilidad.

Es realmente extraordinaria la labor realizada por la institucion, en
estos cuarenta y dos aflos de existencia, en beneficio de la juventud
trabajadora y estudiosa del cantén Antonio Ante, de la provincia de
Imbabura y del norte del pais, convirtiéndose en un icono de la educacion

nocturna en esta region.

La escuela “Policarpa Salavarrieta”, lleva el nombre de una heroina que
ha dado gran ejemplo de valentia a nuestras generaciones nuestra
escuela se encuentra ubicada en el centro de la ciudad de Atuntaqui, fue
aprobada mediante resolucion N° 064 de creacion y funcionamiento de la
escuela Fiscal “Policarpa Salavarrieta”, que viene funcionando
normalmente desde el diez de septiembre de mil ochocientos sesenta y
tres (10-09-1863), ubicada en la parroquia de Atuntaqui, canton Antonio
Ante, Provincia Imbabura, segun consta en archivo de estadistica e

historia de la escuela; en jornada matutina, régimen sierra.



Este centro educativo forma a la nifiez en el campo de la ciencia, el
arte, cultura, deporte y juego, alli desarrollan su pensamiento y creatividad
con destrezas, dinamicas, métodos y técnicas pedagoégicas para lograr su

formacion integral.

La escuela “Princesa Pacha” ubicada en la calle Amazonas s/n; es una
escuela fiscal mixta de Educacion y Formacion Capacitacion educacion
bésica lleva el nombre en honor a la joven princesa Paccha, hija Unica de
Cacha Después Paccha tomaria por esposo al conquistador Huayna
Céapac; mediante este matrimonio, el imperio de los incas pudo

extenderse hacia el norte del Tahuantinsuyo y nacié Atahualpa.

El Colegio Nacional "Abelardo Moncayo", fue creado, mediante
Resolucion Ministerial N° 69, del 10 de Diciembre de 1940; la ciudadania
de Atuntaqui, encabezados por Don Julio Miguel Aguinaga, tratan de
conseguir la creacién de una Escuela Complementaria Rural o Escuela
Granja, por Resoluciéon Ministerial del Ministro de Educacion, Dr.
Guillermo Bustamante se crea la Escuela Complementaria Rural
denominado “Anafo”;el 1 de marzo de 1941 se realiza la inauguracion
oficial del Establecimiento, denominado, Liceo Agricola e Industrial Carlos
Alberto Arroyo del Rio en honor al personaje que ostentaba la Primera
Magistratura. Pasan los afios y los primeros grados van quedandose sin
alumnos; y es asi como la ciudadania, el pueblo de Antonio Ante, cambia
de un brochazo el nombre de su Escuela Granja; de “Arroyo del Rio” pasa
a ser Liceo “28 de Mayo”. El Dr. José Maria Velasco Ibarra, Presidente de
la Republica y su Ministro de Educacion, Alfredo Vera; son quienes dan
por primera vez la categoria de Colegio mediante Decreto Presidencial del
veinte y cuatro de enero de 1945, se transforma de liceo en Colegio
Técnico “28 de Mayo”; posteriormente a un grupo de personalidades del
cantén se les ocurrié conveniente cambiar el nombre del Colegio local y
es el Sr. Ministro de Educacion, Dr. Miguel Garcia Moreno el que acoge la

idea, resolviendo darle el nombre definitivo de “Abelardo Moncayo”; esto
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sucede un 29 de Julio de 1948 bajo la Presidencia Constitucional del Dr.
Carlos Julio Arosemena Tola.

De acuerdo a las normativas legales emitidas por el Ministerio de
Educacion, se seleccionard la o las secretarias para el circuito bajo
concurso de merecimientos y oposicion; por ello es importante la
actualizacion constante en el campo tecnoldgico para estar a la par de los
avances de la ciencia y la tecnologia; relacionando ademas los nuevos
procedimientos ejecutivos actuales en la presentacion de sus trabajos, su

eficiencia y ética profesional.

1.2.PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Se ha evidenciado en nuestro medio que en algunos profesionales
existe la negativa a incoporar herramientas tecnolégicas en su
desempeiio, en algunos casos por el temor a usar el computador; lo que
produce demora en el desarrollo de actividades inherentes a su funcion y
en algunos casos para la realizacion de tareas solicitan la ayuda de
personas que conocen sobre el tema, usualmente el personal de area de

informatica de las instituciones educativas.

Ademas es oportuno mencionar que en escazas oportunidades el
gobierno ha propiciado oportunidades de capacitacion y que en las
instituciones educativas no se han llevado a cabo eventos de
capacitaciéin en los ultimos dos afios en el manejo de técnicas
informéticas y computacionales; también existe a nivel personal una
despreocupacion por la actualizacidon permanente en este campo; lo que
ha provocado que el personal de las secreterias no esté a la par con la

evolucion tecnoldgica.

En otros casos el personal de secreteria posee conocimientos
desactualizados y considerarando que a diferencia de otras ramas del

conocimiento, los avances en el disefio de hardware y software son muy
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frecuentes, por lo que la desactualizacion en este campo implica un
desempefio tecnoldgico limitado y por ende quedarnos rezagados con los

avances de la ciencia y la tecnologia.

1.3.FORMULACION DEL PROBLEMA

¢ Cuél es la preparacion y actualizacion en el manejo de técnicas
informaticas y computacionales para aplicar una propuesta de
capacitacion para el personal de las secretarias de las instituciones

educativas del circuito N° 14, en los ultimos dos afos?

1.4.DELIMITACION DE LA INVESTIGACION

1.4.1. Delimitacién de las unidades de observacién

El estudio se realizd con el personal de las secretarias de 6 de las
instituciones educativas que pertenecen al circuito N° 14 de la zona 1:
Escuela “24 De Mayo”, Colegio “Alberto Enriquez”, Colegio Nocturno
“‘Atuntaqui”, Escuela “Policarpa Salavarrieta”, Escuela “Princesa Pacha’,

Colegio “Abelardo Moncayo”.

1.4.2. Delimitacion temporal

El estudio se realizd en el segundo quimestre del presente afio lectivo;

desde febrero a julio del 2013.

1.4.3. Delimitacién espacial

Este trabajo se lo desarroll6 en la ciudad de Atuntaqui, provincia de
Imbabura y se lo aplicd a las instituciones educativas que pertenecen al
Circuito N° 14, que estan ubicadas en: Escuela “24 De Mayo”, Colegio

“Alberto Enriquez”, calle General Enriquez y Galo Plaza; Colegio Nocturno
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“‘Atuntaqui”, avda. Salinas y Luis Leoro Franco; Escuela “Policarpa
Salavarrieta”, calle General Enriquez y Garcia Moreno; Escuela “Princesa
Pacha”, calle Amazonas s/n; Colegio “Abelardo Moncayo”, avda. Luis

Leoro Franco 2499.

1.5.0BJETIVOS

1.5.1. Objetivo General

Establecer cudl es la preparacion y actualizacion de las secretarias de
las instituciones educativas que pertenecen al circuito N°14 de la zona 1
de la ciudad de Atuntaqui, en el manejo de técnicas informaticas y
computacionales para disefiar un programa de capacitacion que permita

un mejor desempefio.

1.5.2. Objetivos Especificos

e Diagnosticar el nivel de conocimientos sobre el manejo de técnicas

informaticas y computacionales.

e Determinar las causas de desactualizacion en el campo informatico.
Elaborar una propuesta de capacitacion acorde a las necesidades

detectadas en el diagnéstico.
e Validar la propuesta, con el criterio de expertos.

e Socializar la propuesta de capacitacion, al personal de las secretarias
de las instituciones educativas a través de talleres.

1.6.JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

Con los antecedentes expuestos, considerando el nivel de desempefio
optimo que exigen las politicas gubernamentales, es necesario desarrollar

habilidades y destrezas que nos permitan un desempefio competente
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dentro de las instituciones publicas y privadas y asi contribuir al desarrollo
social y educativo.

Con el avance vertiginoso de la ciencia y la tecnologia se hace
imprescindible la utilizacion del computador como herramienta de trabajo;
y es oportuno considerar que afio a afio se lanza al mercado informético
nuevos programas o versiones mejoradas; ademas cabe mencionar que
actualmente una de las politicas de estado es incorporar a los
funcionarios en el uso de software libre; por lo que es importante que el
personal de las secretarias de la instituciones educativas se beneficien
con este programa de actualizacidn; orientada a proveer conocimientos
actualizados en el manejo de programas ofimaticos, lo que les permitira a
las secretarias del circuito, utilizar las bondades de estos programas en el
desarrollo de tareas inherentes a su cargo y sobre todo desenvolverse de
manera auténoma, utilizando los recursos tecnolégicos para agilizar su

desempeiio.

Esta propuesta es una oportunidad para que las egresadas de esta
carrera, pongamos en juego nuestra creatividad, conocimientos,
metodologia y entusiasmo en el desarrollo de una propuesta concreta de
interés; que permitirA poner a disposicion de la ciudadania los
conocimientos teéricos adquiridos y llevarlos a la practica; contribuyendo
de esta forma a prepararnos para las exigencias de una sociedad
digitalizada, en donde dia a dia es necesario incorporar el uso de las
tecnologias de la informacion y comunicacion. En lo personal esta
propuesta constituye un reto que permitirda poner en juego las
competencias desarrolladas, adquirir nuevas habilidades y destrezas en el
campo profesional, investigativo y sobre todo llevar a cabo una propuesta
que permitira el compartir con los demas conocimientos en beneficio de
su mejoramiento profesional. Para la prestigiosa Universidad Técnica del
Norte este trabajo de investigacion es un indicador del perfil de calidad de
sus egresados; que comprueba que el egresado posee criterio

profesional, dentro de una rama en especial, materia o toda su carrera.



CAPITULO I

MARCO TEORICO

2.1FUNDAMENTACION TEORICA

2.1.1 Sociologica

La sociologia estudia al hombre en su entorno; es decir, en la manera
como se desenvuelve en sociedad, de acuerdo a su cultura, principios

éticos y formacion profesional.

De esta manera, un enfoque sociolégico de la tecnologia debe estar
inmerso en esa concepcién del hombre cuando se le ubica en la creacion
de artefactos, manipulacion de herramientas para la satisfaccion de
necesidades y resolucion de problemas. De otra parte, en el desarrollo
humano, el trabajo considerado como el esfuerzo necesario para
suministrar bienes o servicios mediante el trabajo fisico, mental o
emocional para beneficio propio o de otros también implica la
caracterizacion del hombre en relacidén con el medio y con otros individuos
para alcanzar la satisfaccion de sus necesidades, transformar la realidad
0 entorno y actualizarla o adecuarla a nuevas necesidades y expectativas
(VILLAMIZAR, y otros, 2011).

2.1.2 Filoséfica

Nada permanece estatico, todo estad sujeto a cambios permanentes;

desde este punto de vista, el ser humano esta en constante evolucion y

9



ésta tiene lugar a través de la educacion que le permite al ser humano un

continuo crecimiento en el camino de su desarrollo integral.

Todas las corrientes filosoficas estan de acuerdo en la existencia de
una realidad, que puede ser conocida mediante la interaccién entre el
sujeto que conoce Yy la realidad que es conocida. En relacion con la
realidad que es aprendida, algunas corrientes afirman que permanece en
continuo cambio; este cambio se da siempre en relacion con otra realidad

mas estable, que le sirve de base o cimiento para poder cambiar.

El hombre y el conocimiento, como realidades que son, participan de

este proceso general llamado cambio, evolucién o desarrollo.

El conocimiento humano es elemento fundamental en la relacién del

ser humano con la realidad.

Al conocer la realidad la hace propia, la reconstruye para si, con base
en su grado de madurez y para incrementar su desarrollo (CAJAMARCA,
1995).

2.1.3 Tecnoldgica

La apropiacion y uso de la tecnologia en la actualidad es un hecho
innegable; la utilizacion adecuada de recursos tecnoldgicos de manera
especifica del computador y las herramientas de las tecnologias de la
informacion y comunicacién permitiran agilizar los procesos y optimizar
tiempo y recursos al aumentar la eficiencia en la realizacion de diferentes

tareas inherentes a nuestro cargo.

El poseer las competencias necesarias para la utilizacion de recursos
tecnolégicos permitird encontrar solucibn a problemas de manera

autonoma, el intercambio y manejo adecuado de la informacion.
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Pedagégica

Al constituirse estd en una propuesta de actualizacion que estara
dividida en unidades de estudio con metas a cumplir, contenidos
tematicos, procedimentales; que utilizara una metodologia acorde a las
habilidades a desarrollar, estar4 basada en el modelo constructivista, que
se centra en los procesos, formas ensefiar y aprender; con un enfoque
socio cultural, despertando el interés por aprender y la motivacion por
construir el conocimiento a través del interaccion social con sus colegas y
de esta forma propiciar el desarrollo de actitudes y valores cambiantes

conforme a los requerimientos de la época.

“¢Qué es el constructivismo? Basicamente es la idea de que el
individuo tanto en los aspectos cognitivos y sociales del comportamiento
como en los afectivos, no es un simple producto del ambiente ni resultado
de sus disposiciones internas, sino una construccion propia; que se
produce dia a dia como resultado de la interaccion entre esos dos
factores.” (CARRETERO, 1997, pag. 24). Desde el enfoque
constructivista no podemos considerar al ser humano como un ser
aislado, sino como un ser eminentemente social, es por ello oportuno
organizar eventos de capacitacion donde se pueda intercambiar
informacion entre colegas, propiciando ambientes de aprendizaje

cooperativo y colaborativo.

2.2 LA INFORMATICA

La Informatica es la ciencia que estudia el tratamiento automatico de la
informacion a través de maquinas electronicas llamados ordenadores. El

término informatica proviene de dos vocablos: informacion y automatica.

La Informatica es una ciencia que esta inmersa en todos las areas del

conocimiento en ello radica la importancia de su estudio.
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“La informatica estudia lo que los programas son capaces de hacer
(teoria de la computabilidad), de la eficiencia de los algoritmos que se
emplean (complejidad y algoritmica), de la organizacion y
almacenamiento de datos (estructuras de datos, bases de datos) y de la
comunicacion entre programas, humanos y maquinas (interfaces de
usuarios, lenguajes de programacion, procesadores de lenguajes...), entre

otras cosas.”(Tecnologia)

Extraido (MORTESEN, 2008)

La informéatica combina los aspectos teéricos y practicos de la
ingenieria, electrénica, teoria de la informacion, matematicas, logica y
comportamiento humano. Los aspectos de la informética cubren desde la
programacion y la arquitectura informatica hasta la inteligencia artificial y
robotica.

Sus principales funciones son:

e El desarrollo de nuevas maquinas

e El desarrollo de nuevas métodos de trabajo

e La construccion de aplicaciones informaticas

e La mejora de los métodos y aplicaciones existentes
e El desarrollo de nuevos métodos

e La construccion de aplicaciones informaticas

e La mejora de los métodos y aplicaciones existentes

“‘La Informatica clasica produjo en sus principios verdaderos islotes
tecnoldgicos; al producirse la convergencia de la tecnologia de las
comunicaciones con la informatica ha surgido una verdadera revolucién
dentro de los sistemas de informacion, y sobre todo del ambito laboral. La
informacion no es desde luego un fin en si mismo, pero es la base del
proceso de toma de decisiones.” (LONDONO, 2004, pag. 229),
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Las secretarias y secretarios realizan tareas administrativas y
organizacionales que implica el manejo de computadores y sus
dispositivos como scanner, impresora y demas dispositivos de Hardware;
ademas para la realizacion de actividades de rutina, deben utilizar como
auxiliares paquetes de software para organizar archivos, redactar oficios,
escribir mensajes, coordinan citas, etcétera; en ello radica la importancia
de conocer y manipular adecuadamente el hardware y software del

ordenador.

2.2.1 Hardware

El hardware constituye la parte fisica del ordenador, lo que se puede
ver y tocar; es decir la parte tangible.

“Conjunto de dispositivos fisicos que componen el sistema del
ordenador, como por ejemplo el teclado, pantalla, la impresora, etc.”
(SAMWAYS & BYRNE-JONES, 1986, pag. 34).

2.2.2 Software

El software constituyen los programas necesarios para el

funcionamiento del ordenador.

“Conjunto de programas y rutinas de servicio necesarios para permitir
el funcionamiento del ordenador y demas componentes de hardware.”
(SAMWAYS & BYRNE-JONES, 1986, pag. 77)

“El software esta transformando el trabajo de muchos profesionales,
inclusive abogados, médicos, contadores, planificadores de finanzas,
secretarios y bibliotecarios. Los programas de software permitiran a los
desconocedores usar conocimientos especializados para resolver solos

problemas de rutina... En la medida que el mundo vaya cambiando, los
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profesionales también tendran que ir cambiando para poder
sobrevivir.”(ROBBINS & DECENZO, 2002, pag. 441).

Actualmente contamos con una variedad de programas que facilitan las

tareas cotidianas, es por ello importante familiarizarse con su uso.

2.2.2.1 Software libre

“Significa que el software respeta la libertad de los usuarios y la
comunidad. En términos generales, los usuarios tienen la libertad de
copiar, distribuir, estudiar, modificar y mejorar el software. Con estas
libertades, los usuarios (tanto individualmente como en forma colectiva)

controlan el programa y lo que hace” (Foundation, 2013).

Actualmente las politicas gubernamentales en cuanto al uso de
programas informéticos en nuestro pais se inclinan a la utilizacién de
software libre de acuerdo a lo que versa el Art. 1 del decreto 1014 del
Gobierno del Ecuador con fecha 10 de abril del 2008: “Establecer como
politica publica para las Entidades de la Administracion Publica Central la
utilizacion de Software Libre es sus sistemas y equipamientos
informaticos”(ECUADOR, 2008); es por ello que paulatinamente se debe ir

haciendo la transicion del uso de software propietario a software libre.

2.3 LAS TECNOLOGIAS DE LA |INFORMACION Y LA
COMUNICACION

Las Tecnologias de Informacién y comunicacion (TIC) son uno de los
pilares basicos de la sociedad y hoy es necesario proporcionar al
ciudadano una educacion que tenga en cuenta esta realidad. Las
posibilidades educativas de las TIC deben ser consideradas desde dos
aspectos: su conocimiento y manejo adecuado. El primer aspecto es
consecuencia directa de la cultura de la sociedad actual. No se puede

entender el mundo de hoy sin un minimo de cultura informética. Es
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preciso como se genera, cOmo se almacena, como se transforma, como
se transmite y como se accede a la informacion en sus multiples

manifestaciones (textos, imagenes, sonidos).

De alli la necesidad e importancia de integrar esta cultura al proceso
educativo, para que ese conocimiento se traduzca en uso generalizado de
las TIC y lograr, libre y espontanea y permanentemente, una formaciéon a

lo largo de toda la vida.

El segundo aspecto, aunque también muy estrechamente relacionado
con el primero, es el mas técnico. Se deben usar las TIC para aprender y

para ensefiar.

Es decir el aprendizaje de cualquier materia se puede facilitar mediante
las TIC y en particular mediante el Internet, aplicando las técnicas
adecuadas (CHILUISA Garcia, FERNANDEZ Ronquillo, & CAICEDO
Alarcon, 2010).

2.3.1 Las Tecnologias de la Informacion y Comunicaciéon en la

carrera de secretariado

“El avance y desarrollo de la comunicacion (globalizacion), el uso de
las TICS, hacen que la secretaria adopte en la actualidad
responsabilidades mayores e inimaginables en cuanto a la ética
profesional y empresarial que debe guardar, las cuales no solo le permiten
tener con celo un cédigo tratado o impuesto por la empresa o institucion;
sino mas bien un conjunto de actitudes acordes con la evolucion laboral y

empresarial siempre ciclica y en constante progreso” (SANTANA, 2009).

A partir de los afios 90 el desarrollo de las tecnologias de la informacién
y la comunicacion (TIC) ha producido cambios sustantivos en las formas
de comunicarnos. Internet se transformé en el instrumento de

comunicaciones de mas rapido crecimiento que haya habido, con un
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desarrollo y expansién vertiginosos. Afio a afio aumenta en forma
exponencial el nUmero de usuarios/as dando cuenta de un proceso a

todas luces irreversible.

Nos encontramos inmersos en la llamada “sociedad de la informacién”
donde las TIC ofrecen una gran potencialidad para el desarrollo humano,
por su capacidad de llegar a mayor cantidad de gente y en un espacio
geografico cada vez mas amplio. La posibilidad de acceso simultaneo a
nivel global estd cambiando las dimensiones de espacio-tiempo en que
nos moviamos en los diversos ambitos de actividad, trabajo, educacion,
recreacion y relaciones humanas, potenciando procesos de desarrollo
personal y grupal de gran impacto (GORDANO & GONI, 2007).

2.4 PERFIL DE LA SECRETARIA MODERNA

“La profesion secretarial ha evolucionado constantemente, adquiriendo,
como siempre ha pasado, nuevas funciones, nuevas responsabilidades,
nuevas técnicas, necesarias para que las compafias y los directivos
puedan asumir los necesarios e inevitables cambios de cultural
empresarial, que conllevan a sus vez a nuevas formas de trabajo que
permitan a la empresa la adecuacibn a las necesidades del
entorno.”(PARERA, 2005, pag. 6)

Con el paso del tiempo y sobre todo con la evolucién tecnolégica el
papel de las secretarias ha cambiado drasticamente, dejando atras a las
secretarias cuyo rendimiento era evaluado por su aspecto fisico; en la
actualidad, el ejercicio de esta profesion exige un perfil profesional muy
amplio que va desde el manejo de habilidades sociales relacionadas con
la capacidad de relacion y comunicacién; conocimientos especificos de
idiomas, marketing, entre otros; hasta habilidades en el manejo de nuevas
tecnologias; que la alejan definitivamente de las simples labores de

mecandgrafa, recepcionista, telefonista.
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“El profesional del secretariado es multifuncional, esta frase que resulta
tan atractiva realmente implica que realizamos muchas funciones y de
caracteristicas muy diversas, a ello hay que afiadir que cada vez que se
producen cambios en la tecnologia, las funciones de secretaria
evolucionan. Ello conlleva que la formacion ha der continuada.”
(LONDONO, Habilidades de Gestién para la Secretaria Eficaz, 2007, pag.
31)

Por ello es tan importante la capacitacion continua en el manejo de
diversos paquetes de software, para conocer sus bondades y poder
asumir los cambios tecnoldgicos y organizacionales. La flexibilidad y la
capacidad de adaptacion a la utilizacibn de nuevas herramientas, son
habilidades que los profesionales de secretariado tienen que estar

desarrollando permanentemente.

Muchas mujeres consideran esta clase de puestos muy demandante,
ya que son muchos los agentes externos que incluyen sobre el cargo,
entre los cuales podemos mencionar; nivel de aprendizaje y la

presentacion personal.

Los ejecutivos que se encuentran reclutando a sus asistentes, buscan
solidez actitudinal entre su talento ideal, comunicaciones, empatia y con
capacidad para simplificar las tareas diarias, son cualidades sumamente
importantes. Otro factor a considerar es el potencial para tomar diferentes

responsabilidades y funciones, asi como habilidad para coordinarlas.

La firmeza y seguridad son cualidades que no pueden faltar en una
persona, que se encuentra solicitando un puesto de secretaria ejecutiva.
Para reducir el nivel de estrés, como el de su jefe, es importante poseer
buen humor y don de gente; de igual forma contribuird a mantener un

equilibrio entre la relacion de ambos y colaborar a buen ambiente laboral.
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Pero no son Unicamente necesarias las habilidades actitudinales, sino
que de igual forma las profesionales. Es necesario mantenerse en

constate aprendizaje y capacitacion (Saon Group, 2013).

2.4.1 Importancia de la preparacion y tecnificacion de las secretarias

ejecutivas

La preparacion y actualizacion del personal que desempeia el cargo
de secretarias ejecutivas, les permitira conocer las nuevas herramientas
para desempefar este importante rol dentro de las empresas; recibir
conocimientos y adquirir experiencias nuevas y renovadoras que les
servirdn en sus actividades y trabajo. La Tecnologia acompafa al hombre
desde el momento en que comenzo a fabricar sus primeras herramientas;
dia a dia evoluciona en el inmenso campo que se abre a partir de cada

uno de los avances de la ciencia, inventos y descubrimientos.

La Secretaria, en su continuo quehacer profesional, también ha
participado y beneficiado con los cambios que nos ha traido la tecnologia.

Desde luego, mejorando las presentaciones escritas a mano, paso a la
utilizacion de la maquina de escribir, pasando luego a la maquina
electrénica, para dejar luego el papel y pasar a las computadoras. Ahora
la computadora y el internet le han abierto maneras distintas de realizar
sus trabajos, accediendo de forma rapida a informacion valiosa, como por
ejemplo guia de calles, informacion de vuelo, entre otras, que hacen mas

facil la realizacion de ciertas tareas (GALAN H., 2009).

2.5 MODALIDADES DE CAPACITACION

La propuesta de preparacion y actualizacion en el manejo de técnicas
informaticas y computacionales se realizara en la modalidad de seminario

— taller.
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Los primeros movimientos de la reforma, introducen talleres
educativos, relacionados con el aprendizaje en aulas en el primer tercio
del siglo XX. Los talleres educativos son una de las primeras alternativas
de ensefianza aprendizaje frente al método frontal y buscan traer algo de

la “realidad” a la sala de clases.

El concepto evoluciond hacia otras reformas pedagogicas tales como el
“gabinete de aprendizaje” o como la analogia de la produccion artesanal,
“el congreso educativo” o el “seminario educativo” para la didactica de las
escuelas superiores y el concepto de taller o seminario-taller (workshop o
atelier) para denominar una forma de aprendizaje organizado,
preferentemente para practicantes mas avanzados. Durante la segunda
guerra mundial se formaron los “Operation Research Groups” para
definir operacionalmente y buscar soluciones a problemas militares. Las
Gltimas décadas del siglo XX han destacado el Circulo de Calidad como

un poderoso modelo para elevar la productividad empresarial.

El taller educativo difiere de la red de educacion mutua por su
intensidad, localizacion espacial y precision del objetivo comun. Difiere del
gabinete de aprendizaje por usar elementos avanzados y estar orientado

a un producto que puede ser demandado por la sociedad.

Si el taller esta dirigido por un maestro se transforma en “practica

especializada”.

Tres principios didacticos identificados en este modelo:
» Aprendizaje orientado a la produccion, el taller esta organizado y
funciona orientado por el interés de los participantes de producir algun

resultado relativamente preciso;

* Aprendizaje colegial, el aprendizaje se produce gracias a un
intercambio de experiencias con participantes que tienen una practica

de un nivel similar;
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* Aprendizaje innovador, el aprendizaje se logra como parte de un
continuo desarrollo de la practica, especialmente de los sistemas,

procesos y productos.

Ambiente de aprendizaje

El ambiente de aprendizaje de un taller educativo suele contar con
amplios recursos y estar estructurado en forma compleja, pero flexible.
Suele haber un gran volumen de herramientas y medios de informacion
previamente probados en un centro de informacién. Este centro debe
tener disponibles, sobretodo, el conocimiento basico en forma de
manuales, diccionarios, literatura especial, banco de datos y también,

acceso a Internet.

El lugar de aprendizaje tiene gran importancia en los talleres
educativos, ya que en ellos se trabaja durante varios dias intensamente y
sin ser interrumpido. Se debe asegurar que cada participante tenga
libertad para hacer contribuciones al resultado del taller. El taller educativo
estd organizado, generalmente, como un curso compacto desarrollado

entre tres y diez dias de trabajo.

Puede funcionar también como una “practica a través de un largo
periodo”, como ocurre en la mayoria de los “circulos de calidad”, que
funcionan con personas que han trabajado durante un cierto tiempo en la

institucion.

Tareas y metas de aprendizaje

El modelo didactico taller educativo permite la solucion de problemas y
llevar a cabo tareas de aprendizaje complejas. Esta dirigido a encontrar
soluciones innovadoras a problemas de la practica y la investigacion. Las
tareas de aprendizaje o los problemas suelen estar acordados con los

participantes, al comenzar el taller, o los participantes estan informados
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con anticipacion por los organizadores. Durante el taller se especifican las
tareas de los participantes y se decide si deben trabajar en pequefios
grupos. (SCHIEFELBEIN & FLECHSIG, 2005)

2.6 POSICIONAMIENTO TEORICO PERSONAL

La influencia de la tecnologia en las actividades humanas es un hecho
innegable que no puede pasar desapercibido, en ello radica la importancia
de tecnificar las actividades de la vida diaria para optimizar tiempo y

recursos.

Las tecnologias informéticas se han convertido en herramientas de la
era de la informacién y la comunicacion; son parte de nuestra cultura, con
estos antecedentes esta propuesta se fundamenta en el uso de las
tecnologias de la informacion y la comunicacién con la finalidad de
preparar al personal de las secretaria de la instituciones sujetas de
estudio para la utilizacion adecuada de las herramientas ofimaticas tanto
de las que estan familiarizadas como son los programas del paquete
Office de la Microsoft, como propiciar la utilizacién de las herramientas de
Open Office que forma parte del software libre.

El uso de la tecnologia constituye un reto para todos, ya que implica
preparacién y actualizacion continua, por ello esta propuesta esta
orientada a determinar las necesidades de capacitacién y actualizacion;
considerando que las tecnologias son herramientas creadas para facilitar

el trabajo, a través de la satisfaccion de las necesidades de los usuarios.

Con la finalidad dejar rezagados los avances de la ciencia y la
tecnologia y considerando que estos avances propician el desarrollo se
ha puesto en consideracion esta propuesta que pretende incentivar el uso
oportuno y eficiente de las herramientas computacionales e informaticas
para generar cambios en el desempefio laboral del personal de

secretaria.
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2.7 GLOSARIO DE TERMINOS

Algoritmos

Conjunto detallado de los pasos necesarios para resolver un problema.

Bases de Datos
Conjunto de datos ordenados y almacenados de modo que diversos
programas pueden acceder a ellos segun sus necesidades.

Competencias

Conjunto de conocimientos, habilidades y destrezas, tanto especificas
como transversales, que debe reunir un titulado para satisfacer
plenamente las exigencias sociales. Las competencias son capacidades
gue la persona desarrolla en forma gradual y a lo largo de todo el proceso

educativo y son evaluadas en diferentes etapas.

Destrezas
La destreza es la capacidad que tiene una persona para desarrollar un

trabajo especifico con éptimos resultado.

Habilidades
Del latin “habilitas”, es la capacidad y destreza para realizar algo, que se
obtiene en forma innata, o se adquiere o perfecciona, en virtud del

aprendizaje y la practica.

Hardware

Parte fisica del ordenador

Internet

Internet es un conjunto descentralizado de redes de comunicacion
interconectadas que utilizan la familia de protocolos TCP/IP, garantizando
que las redes fisicas heterogéneas que la componen funcionen como una

red logica Unica, de alcance mundial.
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Lenguajes de Programacion
Lenguaje en el cada palabra de tener un solo significado y debe

convertirse en instrucciones precisas que el ordenador pueda interpretar.

Ordenador
Maquina controlada por un programa almacenado en la memoria, que
acepta datos como entrada, opera con ellos de acuerdo a las

instrucciones y produce resultados como salida.

Software
Conjunto de instrucciones que describen una tarea a realizar, es decir los

programas informaticos.

Tic
Las Tecnologias de la informaciéon y comunicacién, son un conjunto de
tecnologias desarrolladas para gestionar informacion y enviarla de un

lugar a otro.

2.8 INTERROGANTES DE LA INVESTIGACION

e ;Cual es el nivel de conocimientos sobre el manejo de técnicas

informaticas y computacionales?

El nivel de conocimientos no es Optimo, la mayoria de los casos no
poseen titulo en secretariado y desconocen el manejo de herramientas
informaticas y computacionales. En otros casos los conocimientos que
posee son desactualizados y se desconocen las bondades de los
programas, por lo tanto no se han explotado herramientas que facilitan el

guehacer diario.

e ;Cuédles son las causas de desactualizacion en el campo informatico?
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Las causas de desactualizacion en el campo informético se debe a la
falta de eventos de capacitacion en esta teméatica, el gobierno y las
instituciones educativas no han propiciado eventos que permitan que su
personal de secretaria se inmiscuya en el uso eficiente de la tecnologia.
También se evidencia que otra de las causas para la desactualizacién es
el acceso limitado a la tecnologia.

¢ ; Cuales son las necesidades de capacitacion y actualizacidon requeridas

por el personal de las secretarias?

Las necesidades de capacitacion del personal de las secretarias se ha
priorizada a través de la encuesta aplicada, cuyos resultados sacan a
relucir que es del interés del personal recibir capacitacion en programas
como: Excel, Internet y Publisher programas incluidos en paquete Office
de la Microsoft, Write que pertenece al Open Office; con estos temas de

ha elaborado la propuesta.

e ;COmMoO se socializara la propuesta al personal de las secretarias de las

instituciones educativas sujetos de estudio?

La propuesta se socializara a través de talleres de capacitacion, que
abordaran temas de interés del personal, que satisfacen sus necesidades
de capacitacion y actualizacion. En la planificacion de cada taller se

detalla el tema, objetivos, estrategias, contenidos, recursos y evaluacion.
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CAPITULO IlI

3 METODOLOGIA

3.1 TIPO DE INVESTIGACION

La presente investigacion se basa en el paradigma cuantitativo y
cualitativo. Por ser una propuesta de capacitacion que esté enmarcada en
la investigacion accién, no se ha creido conveniente trabajar con
hipotesis, en esta investigacion los ejes investigativos fueron los objetivos

especificos planteados anteriormente.

3.1.1 Descriptiva

La investigacién descriptiva, en primera instancia permitié recoger la
informacion, la cual se tabul6é y representé en cuadros estadisticos. En
segunda instancia se establecié un diagndstico de la situacion actual y se

caracterizo el problema.

3.1.2 De campo

Se hizo uso de la investigacién de campo para la recoleccion de los

datos en las instituciones educativas.

Esta informacion recolectada directamente en la fuente permitié al
investigador conocer la realidad y hacer un estudio analitico de la
situacion actual en lo concerniente al manejo de técnicas informaticas y
computacionales por parte de las secretarias de las instituciones

educativas sujetas de estudio.
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3.1.3 Bibliografica

La investigacion bibliografica al constituirse en un proceso de
recoleccion, seleccion, clasificacion, evaluacion y analisis del material
impreso fisicamente o colgado en la web, facilita una amplia basqueda de
informacion en documentos, investigaciones anteriores, libros, revistas,
que permiti6 indagar sobre temas relacionados con la investigacion y

poder construir la fundamentacion tedrica y disefiar la propuesta.

3.1.4 Propositiva

Posteriormente, se analizd la informacion con el fin de encontrar
aspectos comunes que conduzcan elaborar la propuesta, teniendo en
cuenta aspectos predominantes determinados en el diagndstico que
propendan a la formacion, desemperio y desarrollo profesional, desde una

perspectiva tecnolégica.

3.2 METODOS

3.2.1 Método Cientifico

La presente investigacion siguié un proceso planificado y enmarcado
dentro del rigor del método cientifico, presente en toda investigacion para

descubrir, generalizar, profundizar y comprobar conocimientos.

3.2.2 Método Inductivo

Fue aplicado fundamentalmente en el diagnostico, ya que se partié de
los datos de casos particulares para llegar a aspectos de caracter general

para todo un universo investigado.

3.2.3 Método Deductivo.- Este método tuvo vital importancia ya
que se pretendio generar un modelo de aplicacion tecnolégica particular
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sobre la base de una estructura general ya conocida y nos sirvié también

para establecer las conclusiones.

3.2.4 Método Analitico - Sintético

Si bien es cierto esta presente en toda la investigacion, tuvo una
importancia significativa en el desarrollo del marco tedrico, ya que toda la
informacion cientifica y tecnologica relacionada con el trabajo fue
desagregada de tal manera que permita entenderla utilizando un analisis
minucioso y técnico de esta informacién; la misma que fue explicitada en

el documento de una manera sintética.

3.2.5 Método Tecnoldgico

Este método relativamente nuevo es aquel que tuvo vigencia
fundamental en la informatizacion que se desarroll6 en el trabajo, ya que
se siguié paso a paso un procedimiento previamente establecido para

realizar tareas utilizando herramientas tecnoldgicas.
3.3 TECNICAS
3.3.1 Entrevista

Se entrevistd a las autoridades de las instituciones educativas para
determinar el nivel de aceptacion de la propuesta y para determinar si
existe la apertura para brindar las facilidades para la puesta en marcha
del proyecto.

3.3.2 Encuesta

Se aplicé una encuesta, al personal que labora en las secretarias de

las instituciones educativas, para detectar el nivel de conocimientos en el
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manejo de técnicas informaticas y computacionales, las necesidades de

capacitacion, la predisposicion a la actualizacion.

3.3.3 Técnica documental

Ninguna investigacion nace de cero, siempre es necesario partir de
informacion o hallazgos de investigaciones similares o relacionadas,
ademas la bibliografia especializada es fundamental analizarla ya que
permitio dar una base solida a la propuesta a desarrollada. En los dos
casos la técnica documental juega un papel preponderante.

3.4 INSTRUMENTOS

3.4.1 Cuestionario

Se utiliz6 un cuestionario estructurado para la Encuesta a las
autoridades y la Entrevista al personal de secretaria; estos instrumentos
permitieron la recopilaciéon de informacion para realizar el diagndstico,
determinar el problema y el nivel de conocimientos, que sirvieron como

punto de partida para elaborar la propuesta.

3.5 POBLACION Y MUESTRA

Considerando que la poblacién sujeto de estudio no es numerosa; no
fue necesario extraer una muestra y la investigacion se realizé con toda la

poblacion.

Tabla 1: Cuadro de Poblacién

Estrato Funcionarios Ndmero
Colegio “Alberto Enriquez” Secretaria 1
Auxiliar 1
Rector 1
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Escuela “24 de Mayo” Secretaria 1
Director 1
Colegio Nocturno “Atuntaqui” Secretaria 1
Rector 1
Escuela “PolicarpaSalavarrieta” Secretaria 1
Director 1
Escuela “Princesa Pacha” Secretaria 1
Director 1
Colegio “Abelardo Moncayo” Secretaria 1
Auxiliar 1
Rector 1
Total 14

Elaborado: Maria José Jacome
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CAPITULO IV

4 ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

4.1 Proceso

Luego de haber realizado las encuestas a la poblacion constituida por
el personal que labora en secretaria y a las autoridades de las
instituciones de educativas que pertenecen al Circuito N° 14, que estan
ubicadas en: Escuela “24 De Mayo”, Colegio “Alberto Enriquez”, calle
General Enriquez y Galo Plaza; Colegio Nocturno “Atuntaqui”, avda.
Salinas y Luis Leoro Franco; Escuela “Policarpa Salavarrieta”, calle
General Enriquez y Garcia Moreno; Escuela “Princesa Pacha”, calle
Amazonas s/n; Colegio “Abelardo Moncayo”, avda. Luis Leoro Franco
2499; se ha obtenido informacion relevante para determinar el nivel de
conocimientos en el manejo de técnicas informaticas y computacionales;
asi como también las necesidades de capacitacion y la predisposicion del

personal y las autoridades para que se realice este proyecto.

Para recolectar la informacion se recurrid a las técnicas de la encuesta
al personal de secretaria y una entrevista a las autoridades de las
instituciones, para lo cual de utiliz6 un como instrumento un cuestionario
estructurado. Una vez aplicados los cuestionarios; se procedié a la
tabulacion de los datos y los resultados se representaron en tablas,
especificando las variables, la frecuencia y los porcentajes. Con los
porcentajes obtenidos se elabord graficos de tipo circular, para visualizar
la informacion en forma grafica. A continuacion se detalla el analisis en

interpretacion.
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4.2 Encuesta

Pregunta 1: ¢ El titulo que usted posee es en Secretariado Ejecutivo?

Tabla 2: Personal con titulo en secretariado ejecutivo

Variables Frecuencia %
Sl 4 50,0
NO 4 50,0
Totales 8 100
Grafico 1
PREGUNTAN® 1
mSl
ENO

Fuente: Cuestionario aplicado al personal de secretaria

Elaborado por: Maria José Jacome

La mitad del personal encuesta no posee titulo en Secretariado, lo que

implica que no estdn capacitados para desempefiar el cargo de

secretarias.

31



Pregunta 2:¢ Utiliza el computador como herramienta de trabajo?

Tabla 3: Utilizacion de Computador

‘ Variables ‘ Frecuencia ‘ % ‘
| SIEMPRE | 7| 87,5/
| AVECES | 1 12,5]
| RARA VEZ | 0| 0,0
| NUNCA | 0l 0,0]
| Totales | 8| 100
Grafico 2
PREGUNTA N° 2

H SIEMPRE
m AVECES
B RARAVEZ
ENUNCA

Fuente: Cuestionario aplicado al personal de secretaria

Elaborado por: Maria José Jacome

La mayoria utilizan siempre el computador como herramienta de
trabajo y solo el algunos utilizan el computador a veces; lo que evidencia
que el computador constituye una herramienta de trabajo muy utilizada
por el personal de las secretarias de las instituciones educativas.
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Pregunta 3: Existen ocasiones en las que se le dificulta realizar
actividades utilizando el computador y solicita ayuda para su

realizacién?

Tabla 4: Ayuda en larealizacion de tareas

| Variables | Frecuencia | % |
| SIEEMPRE | 0] 0,0
| A VECES \ 5 62,5
| RARA VEZ | 3] 37,5|
| NUNCA | 0] 0,0
| Totales | 8] 100 |
Grafico 3
PREGUNTA N° 3

H SIEMPRE

B AVECES
RARA VEZ

B NUNCA

Fuente: Cuestionario aplicado al personal de secretaria

Elaborado por: Maria José Jacome

Méas de la mitad del personal solicita ayuda a veces, cuando se le
dificulta realizar actividades que implican el uso del computador; pocos
solicitan ayuda rara vez; lo que permite deducir que la mayoria del
personal no puede resolver de manera auténoma dificultades que se

presentan en el manejo del ordenador.
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Pregunta 4: Si posee conocimientos en el manejo de técnicas

computacionales; considera que estos son:

Tabla 5: Nivel de Conocimientos en el campo informatico

‘ Variables ‘ Frecuencia ‘ % ‘
e [ s
ACTUALIZADOS 1 12,5
| MEDIANAMENTE | 6| 75,0
| DESACTUALIZADOS | 1] 12,5
| Totales | 8|  1000]
Grafico 4
PREGUNTAN® 4

m MUY
ACTUALIZADOS

B MEDIANAMENTE

DESACTUALIZADOS

Fuente: Cuestionario aplicado al personal de secretaria

Elaborado por: Maria José Jacome

Méas de la mitad del personal posee un nivel de conocimientos
medianamente actualizados en el manejo de técnicas informéticas y
computacionales, pocos un nivel alto de conocimientos; y pocos
conocimientos desactualizados; respuestas que evidencian que es

necesario llevar a cabo un plan de actualizacién en la campo informéatico.
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Pregunta 5: Si no posee conocimientos en el manejo de técnicas
computacionales o0 sus conocimientos son escasos Yy/o

desactualizados. ¢Cuéles considera que son las causas?

Tabla 6: Causas de la desactualizacion

Variables Frecuencia %
TEMOR A UTILIZAR RECURSOS TECNOLOGICOS 0 0,0
ESCASAS PROPUESTAS DE CAPACITACION 4 50,0
LIMITADO ACCESO A LA TECNOLOGIA 2 25,0
OTRAS 2 25,0
Totales 8 100,0
Grafico 5

PREGUNTAN° 5
B TEMOR A UTILIZAR

RECURSOS
TECNOLOGICOS

W ESCASAS PROPUESTAS
DE CAPACITACION

LIMITADO ACCESO A
LA TECNOLOGIA

Fuente: Cuestionario aplicado al personal de secretaria

Elaborado por: Maria José Jacome

La mitad de la poblacion al preguntarles sobre las causas de la
desactualizacion en el manejo de técnicas computacionales, manifiestan
gue se debe a las escasas propuestas de capacitacion, la cuarta parte
manifiesta que se debe al limitado acceso a la tecnologia, y la otra cuarta

parte no especifica ninguna de las causas anteriores.
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Pregunta 6: ¢Qué programas ha utilizado en su desempefio
profesional?.

Tabla 7: Programas que ha utilizado

Variables Frecuencia %
ACCESS 1 12,5
WORD 8 100,0
EXCEL I 87,5
WINDOWS 4 50,0
PUBLISHER 5 62,5
POWER POINT 2 25,0
CALC 1 12,5
WRITE 1 12,5
INTERNET | 4] 500
Gréfico 6
PREGUNTA N° 6
m ACCESS
E WORD
B EXCEL
= WINDOWS
B PUBLISHER
POWER POINT
CALC
WRITE

Fuente: Cuestionario aplicado al personal de secretaria

Elaborado por: Maria José Jadcome

Se puede observar en la grafica que el programa que todos han
utilizado es el Word; mas de la mitad utilizan Excel, igualmente mas de la
mitad utilizan Publisher, la mitad utilizan Windows e Internet, la cuarta
parte Power Point y pocos han utilizado Access, Calc, Write; lo que
denota que los programas mas utilizados por la mayoria de la poblacion
son Word, Excel, Publisher e Internet.

36



Pregunta 7: De los programas enumerados. ¢Cual es el que mas se
le dificulta manipular?.

Tabla 8: Programa mas dificil de manejar

Variables Frecuencia %
WORD 0 0,0
EXCEL 3 37,5
POWER POINT 1 12,5
PUBLISHER 4 50,0
INTERNET 1 12,5
WINDOWS 0 0,0
Gréfico 7
PREGUNTA N° 7
= WORD
\ m POWERPOINT
m PUBLISHER
INTERNET
WINDOWS

Fuente: Cuestionario aplicado al personal de secretaria

Elaborado por: Maria José Jacome

La mitad de la poblaciéon encuestada se le dificulta manejar Publisher, a
mas de la cuarta parte Excel, a la cuarta parte Power Point e Internet; esto
evidencia que todos estan familiarizados con la utilizacion del Word, pero

tienen falencias en el manejo de Excel, Publisher, Power Point e Internet.
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Pregunta 8: ¢ Estaria predispuesta a recibir capacitacion en el manejo

de técnicas informéticas y computacionales?.

Tabla 9: Disposicion a recibir la capacitacion

| Variables | Frecuencia| 9% |

N | 7] 875

INO | 0] 00|

| TAL VEZ | 1] 125]

| Totales | 8] 100 |
Gréfico 8

PREGUNTA N° 8

LY
ENO
B TALVEZ

Fuente: Cuestionario aplicado al personal de secretaria

Elaborado por: Maria José Jacome

Mas de la mitad de la poblacion encuestada manifiesta estar
predispuesta a recibir capacitacion en el manejo de técnicas informaticas
y computacionales, pocos responde que tal vez; lo que evidencia que la
propuesta tiene acogida y es factible su implementacién.
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Pregunta 9: Qué temas le gustaria que se aborde en una propuesta
de capacitacion en el campo informatico?.

Tabla 10: Programas a considerar en la capacitacion

| Variables | Frecuencia| % |

| ACCESS | 1] 12,5

| IMPRESS | 1] 12,5

| WORD | 2| 25,0

| EXCEL | 5] 62,5

| WINDOWS | 1] 12,5

| PUBLISHER | 4| 50,0

| POWER POINT | 1] 12,5

|CALC | 1] 12,5

| WRITE | 3] 375

| INTERNET \ 4 50,0

Grafico 9
PREGUNTA N° 9
W ACCESS
B IMPRESS
B WORD
W EXCEL
B WINDOWS
W PUBLISHER
POWERPOINT

Fuente: Cuestionario aplicado al personal de secretaria

Elaborado por: Maria José Jacome

Al consultarle sobre los temas que desean se incluyan en la propuesta
mas de la mitad escoge Excel, la mitad Internet y Publisher, mas de la
cuarta parte Write, la cuarta parte Word y pocos Power Point, Access,
Impress, Calc; lo que denota las necesidades de capacitacion de la

poblacién sujeta de estudio.
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Pregunta 10: Considera oportuno tecnificar sus actividades y utilizar
de manera eficiente los recursos de la tecnologia de informacion vy

comunicacion (TIC)?.

Tabla 11: Tecnificacidn de actividades

Variables Frecuencia %
Sl 8 100,0
NO 0 0,0
Totales 8 100
Grafico 10
PREGUNTA N° 10

LY

ENO

Fuente: Cuestionario aplicado al personal de secretaria

Elaborado por: Maria José Jacome
El total del personal encuestado manifiesta que considera oportuno

tecnificar sus actividades utilizando de manera eficiente los recursos de

las tecnologias de la informacion y la comunicacion.
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4.3 Entrevista

Pregunta 1: ¢(El personal que labora en la secretaria de la institucion

gue usted dirige posee titulo en Secretariado Ejecutivo?.

Tabla 12: Personal titulado

‘ Variables ‘ Frecuencia ‘ % ‘

|si | 3] 50,0/

[NO | 3l s00

| Totales | 6| 100
Grafico 11

PREGUNTAN° 1

LY

ENO

Fuente: Cuestionario aplicado a las autoridades de las
instituciones

Elaborado por: Maria José Jacome

La mitad del personal que labora en las secretarias de las instituciones
educativas no posee el titulo en secretariado, lo que evidencia que no

estan académicamente preparadas para desempefiar esa funcion.
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Pregunta 2: ¢El personal de secretaria utiliza el computador como
herramienta de trabajo?

Tabla 13: Utilizacion del computador con herramienta de

trabajo
\ Variables \ Frecuencia \ % \
| SIEMPRE | 5| 83,3
| A VECES | 1] 16,7]
| RARA VEZ | 0] 0,0
| NUNCA | 0l 0,0
‘ Totales ‘ 6 ‘ 100 ‘
Grafico 12
PREGUNTA N° 2

0,0
B SIEMPRE
mAVECES
RARA VEZ
B NUNCA

Fuente: Cuestionario aplicado a las autoridades de las
instituciones

Elaborado por: Maria José Jacome

Segun las autoridades de las instituciones educativas mas de la mitad
del personal que labora en las secretarias, utilizan el computador como
herramienta de trabajo, pocos a veces, lo que corrobora la informacion
recolectada en la encuesta al personal, que la mayoria utiliza el
computador como herramienta de trabajo.
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Pregunta 3: ¢Existen ocasiones en las que el personal de secretaria
recurre a la ayuda del personal del &rea de computacién para realizar

tareas rutinarias, que implican el uso del computador?.

Tabla 14: Ayuda para realizar actividades rutinarias

\ Variables \ Frecuencia \ % \
| SIEMPRE | 5| 83,3
| AVECES | 1] 16,7]
| RARA VEZ | 0] 0,0
| NUNCA | 0f 0,0/
‘ Totales ‘ 6 ‘ 100 ‘
Grafico 13
PREGUNTA N° 3

0,0

B SIEMPRE
B AVECES
W RARAVEZ
B NUNCA

Fuente: Cuestionario aplicado a las autoridades de las
instituciones

Elaborado por: Maria José Jacome

Segun las autoridades la mayoria del personal de secretaria solicita
ayuda para realizar tareas que implican el uso del computador y pocos a
veces; esta informacion deja entrever la importancia de la capacitacion
para que el personal pueda realizar tareas rutinarias de manera

auténoma.
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Pregunta 4: ;Cémo calificaria el nivel de conocimientos en el manejo

de técnicas computacionales; del personal de secretaria?.

Tabla 15: Nivel de conocimientos

‘ Variables ‘ Frecuencia ‘ % ‘
e e
ACTUALIZADOS 1 16,7
| MEDIANAMENTE | 4] 66,7 |
| DESACTUALIZADOS | 1] 16,7
| Totales | 6  1000]

Grafico 14

PREGUNTAN® 4

B MUYACTUALIZADOS
B MEDIANAMENTE
DESACTUALIZADOS

Fuente: Cuestionario aplicado a las autoridades de las
instituciones

Elaborado por: Maria José Jacome

Las autoridades que estan en constante relacién con el personal de
secretaria califican que méas de la mitad poseen un nivel de conocimientos
medianamente actualizados en el manejo de técnicas computacionales; el

pocos muy actualizados y algunos desactualizados.
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Pregunta 5: ¢Considera oportuno que el personal de secretaria de
las instituciones sea capacitado en el manejo de técnicas

informéticas y computacionales?.

Tabla 16: Oportunidad de la capacitacion

| Variables  |Frecuencia] % |

Sl | 6| 100,0]|

|NO | 0] 0,0]

| TAL VEZ | 0] 0,0

| Totales | 6| 100,0]
Grafico 15

PREGUNTAN® 5

0,0

Sl

NO

100,0
TALVEZ

Fuente: Cuestionario aplicado a las autoridades de las
instituciones

Elaborado por: Maria José Jacome

La totalidad de las autoridades entrevistadas manifiestan que es
oportuno que el personal de secretaria reciba una capacitacion en el

manejo de técnicas informaticas y computacionales.
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Pregunta 6: ¢En la institucibn se han propiciado eventos de

capacitacion en el campo informético en los dltimos 2 afios?.

Tabla 17: Eventos de capacitacién en lainstitucion

| Variables | Frecuencia | % |
B | 1] 16,7]
INO \ 5| 83,3
| Totales | 6] 100 |
Grafico 16
PREGUNTAN® 6

ms|

mENO

Fuente: Cuestionario aplicado a las autoridades de las
instituciones

Elaborado por: Maria José Jacome

La mayoria de las autoridades manifiesta que no se han llevado a cabo
dentro de la institucién capacitaciones en el campo informético, algunos
manifiestan que si; lo que evidencia que en la mayoria de las instituciones
no se han propiciado eventos de capacitacion en esta teméatica en los

Gltimos dos afnos.
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Pregunta 7: ¢Estaria dispuesto(a) a proporcionar las facilidades para
que se lleve a cabo una propuesta de capacitacion en el manejo de
técnicas informaticas y computacionales, cuyos beneficiari@s serian

el personal de secretaria?.

Tabla 18: Disposicién a brindar facilidades para la
capacitacion

\ Variables \ Frecuencia ’ % \
B | 5| 83,3|
INO | 0] 0,0/
| TAL VEZ | 1] 16,7
‘ Totales ‘ 6 ‘ 100,0 ‘
Grafico 17
PREGUNTAN® 7

msi
ENO
mTALVEZ

Fuente: Cuestionario aplicado a las autoridades de las
instituciones

Elaborado por: Maria José Jacome

La mayoria de las autoridades de las instituciones educativas
manifiestan que estan dispuestas a brindar todas las facilidades para que

se implemente la propuesta y algunos manifiestan que tal vez.
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CAPITULO V

5 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1Conclusiones

e A través de este estudio se ha podido evidenciar que la mayoria del
personal de las secretarias de las instituciones educativas, poseen
conocimientos desactualizados en el manejo de técnicas informaticas y
computacionales y por otra parte la mayoria del personal utiliza el
computador como herramienta de trabajo, pero con frecuencia solicitan
ayuda para realizar ciertas tareas, lo que implica que no poseen los
conocimientos informaticos suficientes para realizar tareas de manera

auténoma.

e Se ha determinado que las principales causas para la desactualizacion
en el campo informatico son las escasas propuestas de capacitacion y
limitado acceso a la tecnologia, lo que significa que las instituciones
educativas aun no estan equipadas con tecnologia actualizada y no se
han propiciado eventos de capacitacion continua en el campo

informatico.

e Las necesidades de capacitaciéon en el manejo de paquetes ofimaticos
de la Microsoft se ha evidenciado en el diagnéstico, pero también
resulta interesante determinar que ya existe la inclinacion por conocer

paquetes de software libre; este diagnostico ha permitido estructurar la
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propuesta de capacitacion con los programas Write, Excel, Publisher,

Internet.

5.2 Recomendaciones

A las autoridades de las instituciones educativas para que propicien
eventos de capacitacion frecuentes, que permita que el personal esté
en contacto con los nuevos programas que son lanzados al mercado

informéatico afio tras afio.

A las autoridades se recomienda conseguir los recursos econémicos
necesarios para mantener los laboratorios equipados, actualizados y
con acceso a la red internet debe ser una necesidad prioritaria, para
gue el personal no se quede rezagado ante el avance vertiginoso de la

ciencia y la tecnologia.

A los funcionarios y secretarias brindar todas las facilidades para que
se implementen propuestas de capacitacion en el campo informatico,
gue permitiran que el personal alcance un nivel de desempefio laboral

eficiente y tecnificado.

A las autoridades para que estén preparadas para organizar una
capacitacion en el manejo de nuevos programas que permitan

inmiscuir al personal en la utilizacién de programas de software libre.

49



CAPITULO VI

6 PROPUESTA

6.1 TITULO DE LA PROPUESTA

“‘Programa de preparacion y actualizacidon en el manejo de técnicas
informaticas y computacionales para el personal de las secretarias de las
instituciones educativas que pertenecen al circuito n° 14 de la zona 1 del

cantén Antonio Ante“.

6.2 JUSTIFICACION

La Informatica es una ciencia que evoluciona dia a dia, a diferencia de
otras ciencias la capacitacion en esta area debe ser frecuente debido al
avance de la ciencia y la tecnologia; afio tras afio se lanza al mercado
nuevas tecnologias de hardware y nuevos programas 0 versiones
mejoradas de los mismos; lo que sugiere estar en constante capacitacion;
manteniendo una actitud abierta al cambio, que implica incorporar nuevas
herramientas que nos permiten una nueva forma de pensar y actuar. Esta
propuesta esta orientada a proveer al personal de las secretarias de las
instituciones educativas conocimientos actualizados de los programas

determinados en el diagnadstico.

6.3 FUNDAMENTACION

La presente propuesta de capacitacion estd basada en el modelo
pedagogico critico, que se fundamenta en las teorias filoséficas y
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sociolégicas del paradigma constructivista con los aportes de sus
mMAaximos representantes: principales representantes: Piaget, quien
defiende que el conocimiento es construido por el hombre como resultado
de la interaccion entre la persona y el ambiente; Vygotsky, pionero del
constructivismo social, defiende que el desarrollo y el aprendizaje
presuponen un contexto social y un proceso de interaccion; Bruner afirma
que la ensefianza debe buscar aprendizajes significativos, lo que se
consigue estableciendo las condiciones necesarias para que tenga lugar
un aprendizaje por descubrimiento; Ausubel y el aprendizaje significativo,
que se produce cuando el alumno relaciona la nueva informacion con sus
conocimientos previos almacenados en su estructura cognitiva. Estas
concepciones psicoldgicas y pedagogicas permitiran abordar por un lado
el papel y funciones de los componentes personales en el proceso de
ensefianza — aprendizaje y por otro estructurar las relaciones objetivos,
contenidos, meétodos, recursos y evaluacion de la ensefianza y el

aprendizaje.

Al constituirse en una propuesta que propone la utilizacion de los
recursos de las tecnologias de la informacion y la comunicacién hace
énfasis en el enfoque constructivista social, en donde el aprendizaje es
producto de la interaccién social con sus colegas, siendo los participantes
entes activos, conscientes de su propio aprendizaje y constructores de
nuevos conocimiento en base a sus experiencias previas y a la
generacion de nuevos entornos de aprendizaje cooperativos y

colaborativos.

6.4 OBJETIVOS

6.4.1 Objetivo General

Mejorar la preparacion y actualizacion en el manejo de técnicas

informaticas y computacionales de las secretarias de las instituciones
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educativas que pertenecen al circuito n° 14 de la zona 1 del canton
Antonio Ante“.

6.4.2 Objetivos Especificos

e Determinar los programas a ser considerados en los contenidos
tematicos.

e Recopilar la informacion necesaria para fundamentar la propuesta de
capacitacion.

e Realizar la planificacion de la propuesta estableciendo los lineamientos

curriculares.

6.5 IMPORTANCIA

En la etapa de diagndstico se determiné el nivel de actualizacion en el
manejo de técnicas informaticas y computacionales; asi como también las
necesidades de capacitacion; con estos antecedentes, la importancia de
esta propuesta radica en que su implementacién permitira aportar al saber
tecnolégico de las beneficiarias, y pretende constituirse un recurso que
permitira poner a disposicion del personal de las secretarias una serie de
herramientas basadas en la utilizacion de las tecnologias de la
informacion y la comunicacién, lo que permitira que el personal se
desenvuelva de manera eficiente, ya que estara mas capacitado para
trabajar de manera autonoma, utilizando adecuadamente los medios

tecnoldgicos, acordes a los métodos de trabajo actuales.

Si bien es cierto que existen manuales, tutoriales, videos que ensefian
paso a paso a utilizar las herramientas de los paquetes de software, a los
cuales todos tenemos acceso a través de la red; también es cierto que al
organizar eventos de capacitacion en donde se propicie aprendizajes
significativos en ambientes cooperativos y colaborativos se obtienen
mejores resultados. Este programa de capacitacion estara dividido en

unidades de estudio, en cada una se especificara los objetivos generales
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y especificos; cada unidad se dividirdn en talleres, en cada uno se
especificara contenidos: conceptuales, procedimentales y actitudinales;
también se detallard el desarrollo de las etapas de: preparacion,
demostracion, practica y ejercicios; se especificaran estrategias,

actividades y los recursos a utilizar.

6.6 UBICACION

Este programa de preparacion y actualizacion se desarrollara en las
instalaciones del Colegio “Alberto Enriquez” de la ciudad de Atuntaqui,
provincia de Imbabura y participaran el personal de las secretarias de las
instituciones educativas que pertenecen al Circuito N° 14, que estan
ubicadas en: Escuela “24 De Mayo”, Colegio “Alberto Enriquez”, calle
General Enriquez y Galo Plaza; Colegio Nocturno “Atuntaqui”, avda.
Salinas y Luis Leoro Franco; Escuela “Policarpa Salavarrieta”, calle
General Enriquez y Garcia Moreno; Escuela “Princesa Pacha”, calle
Amazonas s/n; Colegio “Abelardo Moncayo”, avda. Luis Leoro Franco
2499.

6.7 FACTIBILIDAD

La propuesta es factible de implementarse, por cuanto existe el
material bibliografico, acceso a la red Internet, para desarrollar el manual
tedrico — practico de actualizacién en el manejo de técnicas informaticas y

computacionales.

La investigacion se desarrollara con instituciones educativas muy
cercanas, lo que permitird la pronta movilizacion del personal a la
institucion que proveera los recursos tecnolégicos para llevar a cabo la
propuesta de actualizacion. Cabe mencionar que la propuesta tiene la
aceptacion y apoyo de las autoridades de los plantes educativos, quienes
prestaran todas las facilidades para su consecucion y proporcionaran los

recursos tecnoldgicos que tienen en sus laboratorios de computacion.
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6.8

6.8.1 Unidad |

PLANIFICACION DE TALLERES

Tema: Procesador de Palabras Writer

Tiempo de duracion:

4 dias

NUmero de Horas: 8

Lugar:

Participantes:

Laboratorio de Computacion

Personal de secretaria

Objetivo General de la Unidad:

Utilizar apropiadamente las funciones béasicas del procesador de textos

Write; por medio de ejercicios practicos lo que permitird adquirir agilidad y

destreza en la elaboracién de documentos.

Writer

como
INTRODUCCION
DE TEXTO

Correccion de

operaciones  con
blogues de texto.
Utilizacion del

portapapeles.

Taller Nro. 1
OBJETIVOS CONCEPTOS PROCEDIMIENTOS ACTITUDES ESTRATEGIAS
e Relevar las | INTRODUCCION | Exploracion por la Reflexion Aplicacion
bondades AL interfaz gréafica de sobre las de la
que ofrece | PROCESADOR Write. ventajas estrategia
Write parala | DE PALABRAS de contar “ConversaciOn
creacion y | WRITE Reconocimiento de con un informal”
edicion  de | Pantalla de | las  herramientas procesado sobre las
textos. Presentacion de las diferentes r de caracteristicas
Principales barras de mendus. palabras a un
e Crear y | Barras Utilizacién de las para la procesador
Editar Ingreso y salida | herramientas para creacion y de palabras
documentos, | del Writer trabajar con edicion de Precisar
utilizando el | Abrir, editar, crear | bloques de texto. document funcionalidad
procesador nuevo 0s de de las
de palabras | Guardar, guardar | Realizacién de texto. herramientas

Enunciacion

de pasos

Actividades:
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textos

Seleccién de
texto
Trabajo con

bloques de texto
Copiar, eliminar,
mover parrafos
EL
PORTAPAPELES
DE OFFICE
Copiar datos
Cortar datos
Deshacer y
repetir acciones
Buscar y

Reemplazar texto

Lectura del
material de
apoyo.
Navegacion
por la
interfaz  de
Write

Creacion de
un
documento
Guardar,
abrir

documentos

Tabla 19: Taller 1

Elaborado: Maria José Jacome

Evaluacion:

e Destrezas manejar el teclado y el mouse
e Habilidades para ejecutar pasos con precision

e Capacidad para crear y editar textos en forma autbnoma

Recursos:

e Material de apoyo

e Internet
e Computador
e Proyector

e Open Office
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Taller Nro. 2

OBJETIVOS CONCEPTOS PROCEDIMIENTOS | ACTITUDES | ESTRATEGIAS
e Personalizar | FORMATO DEL | Utilizacion de las | Valoracion e Aplicacién de
los DOCUMENTO herramientas del | de la la estrategia
documentos | Tipo de letra, | mend formato para | versatilidad “Mini leccion”
. color personalizar el | de las sobre la
e Insertar Cambiar documento. herramientas personalizacion
imagenes, mayusculas a de Write para de
formas, minUsculas Manipulacién de | lograr documentos
graficos, Formato al | parrafos  (sangrias, | documentos | ¢ Descripcion
etc. parrafo espacio interlineal, | con calidad de
e Trabajar con | Sangria y | numeracion y | en su herramientas
numeracion | espaciosAlineacié | vifietas, etc.) presentacion. | ¢  Enunciacion
esy vifietas | N de pasos
Flujo de texto Insercion de
Numeracién imagenes, formas, Actividades:
Tabulaciones wordArt, gréficos, e Lectura del
IMAGENES Y | organigramas. material  de
FORMAS apoyo.
Imagenes e Navegacion
predisefadas por las
Formas herramientas
Estilos formas del menu
Wordart formato e
Gréficos. insertar.
ORGANIGRAMA e Formatear un
S documento
Insertar utilizando
Disefiar opciones de
Agregar forma al fuente,
organigrama alineacion

Modificar tamafo

e Insercibn de
objetos en el
documento.

Tabla 20: Taller 2

Elaborado: Maria José Jacome

Evaluacion:

e Destrezas para utilizar las herramientas de write para el formateo de

texto

e Habilidades para ejecutar pasos con precision

e Capacidad para crear y editar textos personalizados en forma

autéonoma
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Recursos:

e Internet
e Computador
e Proyector

e Open Office

Material de apoyo

Taller Nro. 3

OBJETIVOS

CONCEPTOS

PROCEDIMIENTOS

ACTITUDES

ESTRATEGIAS

e Incorporar
sonidos y
videos al
documento.

e Crear
ecuaciones

utilizando el

editor.

e Revisar la
ortografia,
utilizando las

herramientas
de Write.

SONIDOS Y
VIDEOS

Insertar sonido
Insertar video
EDITOR DE
ECUACIONES
Insertar

Escribir

Guardar
ORTOGRAFIA
Y GRAMATICA
Idioma

Revision
ortogréfica
Revisién
gramatical

Sinénimos

Utilizacion de las
herramientas de
Write para insertar

sonidos, videos.

Elaboracion de
ecuaciones
utilizando el editor
de ecuaciones.
Manipulacién  del
corrector
ortografico,

seleccionando el

idioma, para
comprobar la
gramatica del
documento.
Utilizacién del
diccionario de
sinénimos.

Reconocimient
o de la utilidad
de las
herramientas
de Write para
incorporar
objetos al

documento.

Disposiciéon a
utilizar las
herramientas

del

ortogréfico.

corrector

e Descripcion de
herramientas

e Enunciacién de
pasos

e Ejemplificacion

de la ejecucion

de pasos
Actividades:
e Lectura del
material de
apoyo.

e Utilizacion
adecuada de
las
herramientas.

e Insercion de

sonidos y
videos.

e Creacion y
edicion de
ecuaciones.

e Revision

ortografica.

Tabla 21: Taller 3

Elaborado: Maria José Jacome
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Evaluacioén:

e Destrezas para utilizar las herramientas de write para incorporar

objetos.

e Habilidades para ejecutar pasos con precision

e Capacidad para la creacién y edicion de ecuaciones.

e Utilizacion adecuada de la herramienta para revision ortografica.

Recursos:

Material de apoyo
e Internet

e Computador

e Proyector

e Open Office

Taller Nro. 4
OBJETIVOS CONCEPTOS PROCEDIMIENTOS ACTITUDES ESTRATEGIAS
e Presentar el | COLUMNAS Organizacion de | Interés por | ¢ Descripcion de
documento | PERIODISTICAS | la informaciéon de | conocer las herramientas
en Dividir el texto en | los documentos | herramientas | ¢ Enunciacion
columnas y | columnas en columnas Yy | para de pasos
tablas. CREACION Y | tablas. organizar la | e Ejemplificacion
e Incorporar EDICION DE informacion de la
encabezado | TABLAS Insercion de | del ejecucién  de
s y pies de | Insertar tabla encabezados y | documento y pasos
pagina, Dibujar tabla pies de pagina, | presentar el |, Exhibicion de
numeracion | Eliminar/ Insertar | utilizando las | documento videos
es a los | filasy columnas herramientas de | con tutoriales
documentos | Unir/dividir celdas | Write. encabezados,
e Imprimir ENCABEZADOS pies Y | Actividades:
documentos | Y PIE DE | Configuracion de | paginas con |4 |ectura del
PAGINA las paginas para | numeracion. material  de
Insertar y quitar | la impresion. apoyo.
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encabezados vy
pies de paginas.
NUMERACION
DE PAGINAS
Formatos
numeracion de
paginas
CONFIGURACIO
N IMPRESION
DOCUMENTOS
Estilo de la
pagina

Formato del papel
Configurar
margenes
Orientacién de la
pagina

Vista preliminar

Impresion archivo

Utilizacién
adecuada de
las
herramientas.
Disefio de
encabezados
y pie de
pagina.
Numeracién

de las pagina

Tabla 22: Taller 4

Elaborado: Maria José Jacome

Evaluacion:

e Utilizacién 6ptima de las herramientas.

e Habilidad para la ejecucién de pasos.

Recursos:

Internet

Computador

Proyector

Open Office

Material de apoyo
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6.8.2Unidad Il

Tema: Microsoft Excel

Tiempo de duracion:

NUmero de Horas: 8

Lugar:

Participantes:

4 dias

Laboratorio de computacion

Personal de secretaria

Objetivo General de la Unidad

Emplear en forma correcta las herramientas y funciones de Microsoft

Excel, para la realizacién de calculos aritméticos y logicos.

Taller Nro. 5

OBJETIVOS CONCEPTOS PROCEDIMIENTOS ACTITUDES ESTRATEGIAS

e Ingresar REVISION Navegacion por la | Interés por | e Introduccion a
datos a la | CONOCIMIENTOS | interfaz grafica de | progresar en las hojas
hoja  de | PREVIOS Excel. los electrénicas a
célculo, Tipos de datos conocimientos través de la
diferencian | Ingreso de datos | Descripcion y | informaticos estrategia “Mini
do los | Insertar/eliminar | ytilizacion de las |en el de leccién”
tipos de | filasycolumnas | herramientas  de | Microsoft
datos FORMATO  DE | Excel Excel. * Descripcion de

e Dar CELDAS Caracterizacion de la interfaz
formato a | Numero los tipos de datos | Actitud abierta grafica de
las celdas | Alineacion que maneja Excel. | para Excel

e Diferenciar | Fuente incorporar e Enunciacién de
celdas Bordes Inserciéon de | Excel como pasos.
absolutas | Relleno celdas, filas y | herramienta
de Proteger columnas. de trabajo. » Ejemplificacion
relativas DISENAR Eliminacion de de la ejecucion

TABLAS celdas, filas vy de pasos
Ordenar datos columnas.

Filtrar datos
CELDAS
ABSOLUTAS Y
RELATIVAS

Establecimiento de
pasos para insertar

tabla, ordenar vy

Exhibicion  de

ejemplos con
celdas
absolutas y
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filtrar datos. relativas

. o Actividades:
Diferenciacion a
través de ejemplos e Lectura del
del manejo de material de
celdas absolutas y apoyo.

relativas.
¢ Navegacion por

las
herramientas

de Excel.

e Ingreso de

datos

e Formateo de

celdas.

Tabla 23: Taller 5

Elaborado: Maria José Jacome

Evaluacion:

e Utilizacion 6ptima de las herramientas.

e Habilidad para la ejecucién de pasos.

Recursos:

Material de apoyo
e Internet

e Computador

e Proyector

e Microsoft Office
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Taller Nro. 6

OBJETIVOS CONCEPTOS

PROCEDIMIENTOS

ACTITUDES

ESTRATEGIAS

e Realizar REALIZACION

célculos DE CALCULOS
EN EXCEL
en Excel, Operadores

u,tlllzando matematicos
formulas y | Operadores
funciones | relacionales

mate- Operadores
L Ldgicos
maticas, Manejo de

trigonomeé | Fsrmulas

tricas, etc. | Autosuma
MANEJO DE
FUNCIONES
Funciones
matematicas
Funciones
trigonométricas
Funciones
hora/fecha
Edicién de
férmulas y
funciones

Copiar féormulas y
funciones

Diferenciacién de
operadores.

Realizacion de
calculos utilizando
formulas

Utilizacibn de la
herramienta
autosuma.

Diferenciacion de
férmulas y funciones.

Establecimiento de la
sintaxis de las
funciones
matematicas y
trigonométricas.

Demostracion de
operaciones
utilizando funciones
matematicas y
trigonométricas.

Interés  por
conocer las
herramientas
para realizar
calculos
utilizando
férmulas vy
funciones.

Aceptacion
del Excel
como una
herramienta
poderosa
para realizar
calculos.

Demostrar la
manipulacion
de
herramientas y
su aplicacion.
Establecimiento
de la sintaxis
de férmulas y
funciones.
Ejemplificacion
de la utilizaciéon
de férmulas y
funciones en la
realizacion de
célculos.

Actividades:

Realizacion de
calculos
utilizando
operadores y
funciones.

Tabla 24: Taller 6
Elaborado: Maria José Jacome

Evaluacion:

e Destrezas para utilizar las herramientas de Excel

e Habilidad para la ejecucién de pasos.

e Exactitud para realizar célculos.

e Utilizacion correcta de la sintaxis de las funciones.

Recursos:

e Material de apoyo
e Internet

e Computador

e Proyector

e Microsoft Office
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Taller Nro. 7

OBJETIVOS CONCEPTOS PROCEDIMIENTOS ACTITUDES ESTRATEGIAS
e Realizar FUNCIONES Establecimiento de | Disposicion a | ¢ Demostrar la
céalculos en LOGICAS la sintaxis de las | utilizar las manipulacién
Si funciones légicas, | funciones de de
Excel, .

o y de cadena, de | Excel para herramientas
utilizando No informacién y | facilitar la y su
funciones FUNCIONES blsqueda y | manipulacion aplicacion.
de cadena, | DE MANEJO | referencia. de la | e Establecimien
informacién | CADENAS informacion. to de la

Cédigo Ejemplificacion sintaxis de
etc. , . ., . . .
Caracter realizacion de | Conciencia de funciones.
Hallar célculos légicos. la  necesidad | « Ejercicios
Derecha utilizar las demostrativos
Mayuscula bondades de utilizando
Reemplazar, Manipulacién de | Excel. funciones.
etc. cadenas utilizando e Proponer
FUNCIONES funciones. ejercicios de
DE ) aplicacion
INFORMACION | Validacion del con
Es logico contenido de las funciones.
Es impar celdas  utilizando
Espar funciones de Actividades:
Estexto informacion. e Realizacion
Es numero, etc. de calculos
FUNCIONES Blsqueda de texto utilizando
DE BUSQUEDA | utilizando funciones funciones.

Y REFERENCIA
Buscar
Coincider
Consultah
Consulta v
Trasponer, etc.

de basqueda.

Tabla 25: Taller 7

Elaborado: Maria José Jacome

Evaluacion:

e Destrezas para utilizar las herramientas de Excel

e Habilidad para la ejecucion de pasos.

e Exactitud para realizar calculos.

e Utilizacién correcta de la sintaxis de las funciones.
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Recursos:

e Material de apoyo
e Internet

e Computador

e Proyector

Microsoft Office

personalizado
FORMULARIOS
MARCADORES
E
HIPERVINCULOS
Creacion de
marcadores
Creacion de
hipervinculos
dentro del
mismo
documento

otros
documentos o
paginas web
Insertar
hipervinculos
Modificar
hipervinculos
Eliminar
hipervinculos

hipervinculos a

criterios para
ordenar datos.

Ingreso de datos a
la hoja utilizando

formularios.

Creacion de
enlaces a
marcadores, a
otros documentos a
traves de la
creacion de

hipervinculos.

herramientas
de organizar
la
informacion
para facilitar
el andlisis
de la
informacion.

Taller Nro. 8
OBJETIVOS CONCEPTOS PROCEDIMIENTOS ACTITUDES ESTRATEGIAS
e Organizar la | FILTROS  DE | Ejecucion de pasos Interés por | ¢ Demostrar a
informacién | DATOS para crear filtro de conocer través  de
con filtros y | Autofiltro datos. sobre la ejemplos
formularios personalizado funcionalidad cémo se
Orden Establecimiento de de las organiza la

informacion.

e Exhibicién
de videos
tutoriales.

e Proponer
ejercicios de
aplicacién
con filtros e
ingreso de
datos con
formularios.

Actividades:

e Organizacion
de la
informacion
a través de
filtros.

e Ingreso de
datos a la
hoja a
través de
formularios.

Tabla 26: Taller 8

Elaborado: Maria José Jacome

Evaluacion:

e Destrezas para utilizar las herramientas de Excel para la organizacién

y filtrado de la informacién.

e Utilizacién adecuada de filtros avanzados
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Ingreso eficiente de la informacién a través de formularios.

Recursos:

Material de apoyo
Internet
Computador
Proyector

Microsoft Office

6.8.3 Unidad Il

Tema: Microsoft Publisher

Tiempo de duracion:

NUmero de Horas: 8

Lugar:

Participantes:

4 dias

Laboratorio de Computacion

Personal de secretaria

Objetivo General:

Utilizar las herramientas del Publisher para el disefio de publicaciones

Taller Nro. 9

OBJETIVOS CONCEPTOS PROCEDIMIENTOS ACTITUDES ESTRATEGIAS

e Conocer la | INTRODUCCION | Caracterizacion  de Interés  por Exhibicion de
interfaz AL PUBLISHER las plantilas de | progresar en el la interfaz
grafica del | Plantillas Publisher conocimiento de grafica de
Publisher Boletines, las herramientas Publisher.

e Crear calendarios, Exploracién de las | de Publisher.
publicacién | anuncios, herramientas de Valoracion Caracterizacion
utilizando | etiquetas, folletos, | Publisher. de la de las
plantillas. | postales, tarjetas, importancia  de herramientas.

catalogos,
diplomas,
letreros,
membretes,
mendus,
prospectos,

pancartas, vales

Personalizacién  de
las plantillas para
ajustarlas  a las
necesidades.

contar con una
herramienta
como Publisher.

Ejemplificacion
uso de las
herramientas.

Exhibicion de
videos
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de regalo, tutoriales.
curriculos, y mas
categorias.

Actividades:

e Lectura del
material de
apoyo

e Navegacion
por las
herramientas.

e Creacion de
publicaciones
através de
plantillas.

Tabla 27: Taller 9

Elaborado: Maria José Jacome

Evaluacion:

¢ Navegacion adecuada por las herramientas de Publisher.
e Utilizacion de las herramientas para diseflar publicaciones,

personalizando las plantillas.

Recursos:

e Material de apoyo
e Internet

e Computador

e Proyector

e Microsoft Office

Taller Nro. 10
OBJETIVOS CONCEPTOS PROCEDIMIENTOS ACTITUDES ESTRATEGIAS
e Disefiar DISENO DE | Caracterizacion de Aceptacio
publicacio | PUBLICACIONES | las herramientas de | n de la | e Caracterizacion
nes sin | Incorporar texto a | Publisher. versatilidad del de las
plantilla las publicaciones programa herramientas.
incorporan | Dar formato al | Demostracion de la | Publisher para
do objetos. | texto utilizacion de las | la creacién de . .,
: Ejemplificacion
TRABAJO CON | herramientas  para | publicaciones. * Jempiicacio
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PARRAFOS
Alineacién
Interlineado
Sangria
Numeraciéon
vifietas
INSERTAR
OBJETOS
Cuadro de texto
Imagen
Tabla
Formas
Organizar
imagenes
objetos

y

formateo de texto

Ejercitacion en el
trabajo con parrafos

Manipulacién de
herramientas  para
insercion de objetos.

uso de las
herramientas.

e Demostracion
practica de la
incorporacion
de objetos.

e Exhibicion de
videos
tutoriales.

Actividades:

e |ecturadel
material de
apoyo

e Navegacién por
las
herramientas.

e Creacion de
publicaciones.

Tabla 28: Taller 10

Elaborado: Maria José Jacome

Evaluacion:

e Habilidad para manejar las herramientas en forma Gptima.

e Disefio de aplicaciones sin utilizar plantillas.

e Creatividad para incorporar objetos en las publicaciones

Recursos:

e Material de apoyo

e Internet

e Computador

e Proyector

e Microsoft Office
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Taller Nro. 11

OBJETIVOS CONCEPTOS PROCEDIMIENTOS | ACTITUDES ESTRATEGIAS
e Incorporar MENU Caracterizacion Adquisi | e« Caracterizacion
imagenes, INSERTAR de las | cién de de las
wordart, Insertar herramientas para | loscono- herramientas.
encabezados | Tablas trabajar con | cimientos
pie d pagina. | llustraciones: | tablas. necesarios | | Ejemplificacién
e Insertar Imagen, para
marcadores e | imagenes Insercion de | sacarle uso de 'Ias
hipervinculos. | predisefiadas, | cuadros de texto. provecho a herramientas.
formas, las
marcador de | Creacion de | bondades e Demostracion
posicion  de | publicaciones con | de practica de la
imagen. enlaces a otros | Publisher. incorporacion
Texto documentos con de imagenes,
Wo_rdArt las ] herramientas objetos, etc.
Objetos de vinculos.
Encabezados
Pie de pagina
VINCULOS Actividades:

Hipervinculos
y marcadores

e Lectura del
material de
apoyo

e Navegacién
por las
herramientas.

e Creacion de
publicaciones
personalizadas
y con
marcadores e
hipervinculos.

Tabla 29: Taller 11

Elaborado: Maria José Jacome

Evaluacion:

e Habilidad para manejar las herramientas en forma éptima.

e Disefio de aplicaciones personalizadas
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e Manejo adecuado de marcadores e hipervinculos.

Recursos:

e Material de apoyo

e Internet

e Computador

e Proyector

e Microsoft Office

Taller Nro. 12
OBJETIVOS CONCEPTOS PROCEDIMIENTOS ACTITUDES ESTRATEGIAS
e Utilizar DISENO DE | Caracterizacion de Participaci
las PAGINA las herramientas | 6n activa en la | ¢ Caracterizacion
herramie | Cambiar de | para establecer el | utilizacion y de las
ntas para | Plantilla disefio de paginas. manipulacién herramientas.
manipula | Configurar de las
. P . L . e Ejemplificacion
r guias, | pagina: Manipulacién de | herramientas
. . . uso de las
fondos. margenes, objetos. de Publisher.
i . L herramientas
e Configur orientacion,
. o . L para configurar
ar pagina | tamano Experimentacion con . .
para la | Disefio:  Alinear | colores y disefio de publicaciones.
impresi6 | con  guias y | paginas. e Demostracion
n. objetos

Guias de disefo
Combinaciones
de colores

Fondos de pagina

préactica de

establecimiento

fondos.
Actividades:
e |ectura
material de
apoyo

e Navegacion por
las

herramientas.

e Establecimient
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o de guiasy

fondos.

Configuracién
de

publicaciones.

Tabla 30: Taller 12

Elaborado: Maria José Jacome

Evaluacion:

e Habilidad para manejar las herramientas en forma G6ptima.

e Disefio de aplicaciones personalizadas

e Manejo adecuado de las herramientas para configurar paginas.

Recursos:

e Material de apoyo
e Internet

e Computador

e Proyector

e Microsoft Office

6.8.4 Unidad IV

Tema: Tecnologias de la informacién y comunicacion - Internet
Tiempo de duracion: 5 dias

Numero de Horas: 10

Lugar: Laboratorio de Computacion

Participantes: Personal de las secretarias

Objetivo General:

Hacer buen uso de la Internet, a través de la manipulacién de

navegadores, buscadores y servicios que ofrece; para el intercambio

efectivo de la informacion.
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Objetivos especificos:

e Utilizar

los

recursos

de

los navegadores,

para la busqueda e

intercambio de informacion a través de la Internet

e Conocer la utilidad de los servicios que presta la Internet

e Conocer la utilidad de las herramientas de la Web. 2.0

Contenidos:
Taller Nro. 13
OBJETIVOS CONCEPTOS PROCEDIMIENTOS ACTITUDES ESTRATEGIAS
e Dar a | TECNOLOGIAS Lectura sobre las Apertura a | e Induccién al
conocer DE LAS | ventajeas las | incorporar tema a
las INFORMACION Y | tecnologias de la | nuevas través de la
bondade | LA informacion y la | herramientas motivacion.
s de las | COMUNICACION | comunicacion. tecnologicas. Exposicion
tecnologi | Servicios en las Espiritu verbal sobre
as de la | TICs Caracterizacion  de | critico ante la el tema.
informaci | Comunidades los servicios en las | cantidad de Exhibicién
6n y la | virtuales TICs. informacién que de
comunic | Impacto y tenemos a Diapositivas
acion. evolucién de los disposicion en la sobre el
e Reflexion | servicios. Debate sobre el | red. tema.
ar sobre | INTERNET impacto y evolucién Exhibicion
el Qué es el | de los servicios en la de videos
impacto | internet. red. sobre el
de las | Historia impacto de
tecnologi | Funcionamiento Caracterizacioén de la las tics.
as de la | de protocolos Internet. Caracte-
informaci | Direcciones rizacion de la
6n y la | electronicas url Conceptualizacion Internet.
comunic | dominios de la terminologia Definicion
acién vy basica que se de la
la maneja en la terminologia
importan internet. basica.
cia del
uso de la Actividades:
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Internet
en la
vida
estudiant
il y
laboral.

e Caracteri
zar la red
Internet y
la
terminolo
gia mas

utilizada.

Lectura del
material

Toma de
apuntes

Compartir
comentarios
Exposicion
puntos de
vista.

Conceptuali
zacion  de
terminologia

Tabla 31: Taller 13

Elaborado: Maria José Jacome

Evaluacion:

e Participacion activa en el intercambio de criterios y experiencias.

e Capacidad para conceptualizar terminologia basica.

Recursos:

Material de apoyo

e Internet
e Computador
e Proyector
Taller Nro. 14
OBJETIVOS CONCEPTOS PROCEDIMIENTOS ACTITUDES ESTRATEGIAS
e Diferenciar | NAVEGADORE Aplicacion de Valoracion Caracterizacion
los S procedimientos, de las de los
navegador | Internet Explorer | utilidades y | herramientas de navegadores.
es y | Mozilla Firefox funciones de los | los navegadores Navegacion por
buscadore | Opera Navegadores y de |y buscadores en las
s Chrome las aplicaciones de | el acceso e herramientas
e Utilizar las | BUSCADORES | proposito general | intercambio de de los
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herramient
as de un
navegador

e Manipular
las
herramient
as de los
buscadore
s para el
acceso a
la
informacié
n

Tipos de
Buscadores
Busqueda
informacion
Blsqueda

avanzada

de

que garanticen la
integridad,
seguridad,
disponibilidad y
confidencialidad de
la informacién
almacenada.
Aplicar las
utilidades, funciones
y procedimientos de
Buscadores.

la informacion.

navegadores.
Demostracion
de buasquedas
avanzadas.

Actividades:

Lectura
material
apoyo
Toma
apuntes.
Navegacion en
las
herramientas
de
navegadores
para el
intercambio de

de

de

los

informacion.

Tabla 32: Taller 14

Elaborado: Maria José Jacome

Evaluacion:

¢ Diferenciacion de los navegadores y buscadores

e Utilizacion adecuada de las herramientas de los navegadores.

e Intercambio de informacién adecuado.

Recursos:

e Material de apoyo

e |Internet

e Computador

ProyectorTaller Nro. 15

OBJETIVOS CONCEPTOS PROCEDIMIENTOS ACTITUDES ESTRATEGIAS

e Manipula | SERVICIOS DE | Caracterizar  cada Interés Caracterizacion
r los | INTERNET uno de los servicios | por conocer de cada uno de
servicios | Correos de la Internet. las bondades los servicios de
de la | electrénicos de los la internet.
Internet. | Mensajeria Experimentacién con | servicios de Demostracion

e Utilizar el | instantanea las ventajas que nos | la Internet. del uso de los
correo Chat, etc. ofrecen los servicios recursos.
electr6ni | Correo de la Internet. Respons Ejemplificacion
co para | electronico abilidad en la de la creacion
intercam | Crear cuenta Intercambio de | utilizacién de de correo
biar Envio y recepcion | informacion los servicios electrénico vy
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informaci | de mensajeria
on. Archivos adjuntos
e Enviar
correos
con
archivos
adjuntos.

utilizando los
servicios de
mensajeria y chat.

Compartir
informacién entre
colegas, utilizando

correos con archivos
adjuntos.

de la
Internet.

sus bondades.

Tabla 33: Taller 15

Elaborado: Maria José Jacome

Evaluacion:

e Utilizacion adecuada de los recursos de la internet

e Manipulacion de correos electronicos, con todos sus recursos.

Recursos:

e Material de apoyo
e Internet
e Computador

e Proyector

Taller Nro. 16
OBJETIVOS CONCEPTOS PROCEDIMIENTOS ACTITUDES ESTRATEGIAS
e Caracterizar de | RECURSOS Caracterizaciéon de Valoraci6 Descripcién
los recursos de | DE GOOGLE los recursos de|n de los de los
Google. +TU Google. recursos de recursos de
e Utilizar los | Busqueda Google para Google y de
recursos de | Imagenes Manipulaciéon de los | la buasqueda, su utilidad.
Google. Maps recursos de google. intercambio y Exhibicién de
Drive acceso a la utilizacién
Libros Socializacion de | informacién de los
Traductor experiencias en linea. recursos.
Play utilizando el recurso Interés Estable-
+T0. por conocer cimiento  de
las pasos  para
Manipular el recurso | herramientas utilizar
Busqueda e | de Google adecua-
imagenes para | para su damente los
buscar informacion | utilizacion recursos.
relevante. efectiva.

74




Utilizacion de las
herramientas de
Google Drive para
intercambiar y
compartir  archivos
en la web.

Traduccioén de textos

utilizando Google
Traductor.

Consultas
bibliograficas en
Google Libro.

Utilizacion de los
juegos en linea en
Google Play.

Espiritu
critico para
valorar la
informacion
veridica y
relevante.

Actividades:
e Lectura del

material

e Toma de
apuntes.

e Manipulacién
de los
recursos de
Google.

e Utilizacién de
los recursos.

Tabla 34: Taller 16

Elaborado: Maria José Jacome

Evaluacion:

e Utilizacion adecuada de los recursos de Google

e Manipulacion de los recursos para optimizar su desempefio.

Recursos:

e Material de apoyo
e Internet
e Computador

e Proyector

Taller Nro. 17
OBJETIVOS CONCEPTOS PROCEDIMIENTOS ACTITUDES ESTRATEGIAS
e Caracteri | HERRAMIENTAS | Diferenciacion de los Valoracion Descripcién
zar las | DELAWEB 2.0 recursos de la Web | de las ventajas de las
herramie 2.0 de contar con herramientas
ntas de | Blogs programas en de la web 2.0.
Wikis Caracterizacion de | linea para el Exhibicion de
la  Web | 545inas Web los programas en | desarrollo  de la  utilizacién
2.0 Skype linea gratuitos para | actividades. de las
crear blogs, wikis,
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e Utilizar
las
herramie
ntas de
la Web
2.0

Vzochat
Picassa

paginas web, etc.

Navegacion por las
interfaces de los
programas en linea
para crear blog,
wikis, paginas web,
etc.

Comunicacién  con
los deméas
participantes de la
capacitacion a través
de los recursos de
video conferencia
disponible en la web
2.0.

Creacion de albumes
de fotos utilizando
Picassa.

Responsabil

idad de utilizar
las herramientas
de la web 2.0.

herramientas.

Establecimiento

de pasos
para utilizar
adecuadame

nte las

herramientas.
Exhibir videos
de su
utilizacién vy
funcionalidad.

Actividades:
Lectura  del
material
Toma de
apuntes.

Utilizacion de
los recursos
de laweb 2.0

Tabla 35: Taller 17

Elaborado: Maria José Jacome

Evaluacion:

e Utilizacion adecuada de los recursos de Google

¢ Manipulacién de los recursos para optimizar su desempefio.

Recursos:

e Material de apoyo

e Internet

o Computador, Proyector.
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6.9 IMPACTO

Actualmente la tecnologia de la computacion nos impone nuevos retos
es por ello que esta propuesta pretende convertirse en un grano de arena
para despertar la motivacion y el interés por adoptar nuevas formas de
pensar y actuar; también se espera que su implementacion se un aporte

beneficioso al saber tecnoldgico de los beneficiarios.

Por estar la tecnologia en la era del conocimiento y la informacion
permanece a la disposicion de todos en un escenario donde la utilizacion
de la computadora marca la diferencia entre el papel tradicional de los
profesionales y el nuevo papel de profesionales eficientes capacitados
cientifica y tecnolégicamente. Por otra parte se espera que esta propuesta
sea el punto de partida en el camino de la preparacién y actualizacion
constante en el manejo de técnicas informéticas y computacionales, con
la finalidad de hacer mas eficiente el desempefio laboral del personal que

labora en las instituciones educativas.
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ANEXOS



Anexo 1:

ARBOL DE PROBLEMAS

Negativa a incorporar
herramientas
tecnoldgicas

(e b

Escazas propuestas de
capacitacion en aspectos
informaticos y computacionales

Personal de secretaria no
utiliza Recursos tecnoldgicos
actualizados

Politicas

Temor a utilizar el
computador

gubernamentales

Desconocimiento de

tecnolégicos

Despreocupacion por la

actualizacion

Realizacién actividades con
apoyo del personal
informatico

Desempefio

NnuUevos recursos

Tecnologia desactualizada —>

tecnoldgico limitado

Conocimientos de
técnicas informaticas
y computacionales
desactualizados

Demora en el desarrollo de
actividades

fectos_jommp

Desactualizacion del personal
de las secretarias

Rezago con los avances de
la ciencia y la tecnologia
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Anexo 2:

MATRIZ DE COHERENCIA

PROBLEMA

OBJETIVO GENERAL

¢, No se ha llevado a cabo una
propuesta de capacitacion en el
manejo de técnicas informaticas y
computacionales para el personal de
las secretarias de las instituciones
educativas del circuito N° 14, en los

ultimos dos anos?.

Disefiar un programa de preparacion y
actualizacién en el manejo de técnicas
informaticas y computacionales para
las secretarias de las instituciones
educativas que pertenecen al circuito
N°14 de la zona 1 de la ciudad de

Atuntaqui.

INTERROGANTES DE LA
INVESTIGACION

OBJETIVOS ESPECIFICOS

¢, Cual es el nivel de conocimientos
sobre el manejo de técnicas

informaticas y computacionales?.

Diagnosticar el nivel de conocimientos
sobre el manejo de técnicas

informéticas y computacionales.

¢ Cudles son las causas de
desactualizacion en el campo

informatico?.

Determinar las causas de
desactualizacion en el campo

informatico.

¢,Cudles son las necesidades de
capacitacion y actualizaciéon requeridas

por el personal de las secretarias?.

Elaborar una propuesta de
capacitacion acorde a las necesidades

detectadas en el diagndostico.

¢, Qué nivel de pertinencia académica
tiene la propuesta pedagogica de

capacitacion?.

Validar la propuesta, con el criterio de

expertos.

¢ Cbomo se socializard la propuesta al
personal de las secretarias de las
instituciones educativas sujetos de

estudio?

Socializar la propuesta de
capacitacion, al personal de las
secretarias de las instituciones

educativas a través de talleres.

Tabla 36: Matriz de coherencia
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Anexo 3:

Tabla 37: Matriz Categorial

Concepto

Categoria

Dimensién

Indicador

Preparacién en la disciplina
profesional y a su
entrenamiento en los
métodos y

técnicas inherentes a su

profesion

Preparacion

Cognitiva

Nivel Académico
Desempefio
Optimo

Perfil adecuado
para el cargo
Organizacion de
la informacién
para su
tratamiento
convencional e
informatico
Manejo de
paquetes y sus
utilidades
Utilizacion
adecuada de
equipos
informaticos
Utilizacién y
recuperacion
almacenada
anteriormente
Presentacion
adecuada de la
documentacion
Utiliza
constantemente
procedimientos
para proteger la

informacion

Espacios de trabajo
académico que permiten a
los profesionales recuperar

sus saberes y practicas,

Actualizacion

Cognitiva

Participacion
activa
Nivel de

Conocimientos
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ponerse en contacto con

nuevos conocimientos.

actualizados
Realiza
actividades de
forma auténoma
Comparte
conocimientos y
experiencias
Lleva a la practica
los conocimientos

adquiridos

Conjunto de destrezas
manuales y/o intelectuales,
para el uso de

herramientas informaticas.

Técnicas
Informéticas y
Computacional

es

Conceptuales
Procedimental

Actitudinales

Diferencia el
Hardware del
software

Maneja editores
de palabras
Utiliza
adecuadamente
hojas electrénicas
Disefia
presentaciones
Utiliza el Internet
para el
intercambio de

informacion

Elaborado: Maria José Jacome
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Anexo 4:

Encuesta

Dirigida: Personal de las secretarias de las Instituciones Educativas del circuito N°14 de la zona 1.
Objetivo: Realizar un diagndstico en el manejo de técnicas informaticas y computacionales; para
disefiar una propuesta de preparacion y actualizacion.

Instrucciones: Favor leer la pregunta y sefialar con una x la respuesta

Cuestionario:

1. ¢Eltitulo que usted posee es en Secretariado Ejecutivo?

O si

O NO

2. ¢Utiliza el computador como herramienta de trabajo?
O SIEMPRE
O AVECES
O RARAVEZ

O NUNCA
3. ¢Existen ocasiones en las que se le dificulta realizar actividades utilizando el

computador y solicita ayuda para su realizacién?
O SIEMPRE
O AVECES
O RARAVEZ

O NUNCA
4. Si posee conocimientos en el manejo de técnicas computacionales; considera que

estos son:
O MUY ACTUALIZADOS
O MEDIANAMENTE ACTUALIZADOS

O DESACTUALIZADOS
5. Si no posee conocimientos en el manejo de técnicas computacionales o sus
conocimientos son escasos y/o desactualizados. ¢Cuales considera que son las

causas?
O TEMOR A UTILIZAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS
O ESCASAS PROPUESTAS DE CAPACITACION

O LIMITADO ACCESO A LA TECNOLOGIA
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O OTRAS

6. ¢Qué programas ha utilizado en su desempefio profesional?
O ACCESS

WORD

EXCEL

WINDOWS

PUBLISHER

POWER POINT

CALC

O O O O O O O

WRITE

O INTERNET

7. De los programas enumerados. ¢ Cual es el que mas se le dificulta manipular?
O WORD

O EXCEL

O POWER POINT

O PUBLISHER

O INTERNET

O WINDOWS
8. ¢Estaria predispuesta a recibir capacitacion en el manejo de técnicas informéticas y

computacionales?
O si
O NO

O TALVEZ
9. ¢Qué temas le gustaria que se aborde en una propuesta de capacitacion en el

campo informético?
O ACCESS
O IMPRESS
O WORD

O EXCEL
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WINDOWS

PUBLISHER

POWER POINT

CALC

WRITE

O O O O O O

INTERNET

10. ¢ Considera oportuno tecnificar sus actividades y utilizar de manera eficiente los

recursos de la tecnologia de informacién y comunicacion (TIC)?

O si

O No

Gracias por su colaboracién
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Anexo 5:
Entrevista

Dirigida: A las autoridades de las Instituciones Educativas del circuito N°14 de la zona 1.

Objetivo: Realizar un diagnéstico de las necesidades y nivel de aceptacion para la implementacion
de una propuesta de preparacion y actualizacion en el manejo de técnicas informaticas y
computacionales, para el personal de secretaria.

Cuestionario:
1. ¢El personal que labora en la secretaria de la institucion que usted dirige posee titulo

en Secretariado Ejecutivo?
O si
O NO

2. ¢El personal de secretaria utiliza el computador como herramienta de trabajo?
O SIEMPRE
O AVECES
O RARAVEZ

O NUNCA
3. ¢Existen ocasiones en las que el personal de secretaria recurre a la ayuda del
personal del area de computacion para realizar tareas rutinarias, que implican el uso

del computador?
O SIEMPRE
O AVECES
O RARAVEZ

O NUNCA
4, ¢Como calificaria el nivel de conocimientos en el manejo de técnicas

computacionales; del personal de secretaria?
O MUY ACTUALIZADOS
O MEDIANAMENTE ACTUALIZADOS

O DESACTUALIZADOS
5. ¢Considera oportuno que el personal de secretaria de las instituciones sea

capacitado en el manejo de técnicas informaticas y computacionales?
O si
O NO

O TALVEZ
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¢En la institucién se han propiciado eventos de capacitacion en el campo informético

en los dltimos 2 afios?
O si
O NO

¢ Estaria dispuesto(a) a proporcionar las facilidades para que se lleve a cabo una
propuesta de capacitacion en el manejo de técnicas informaticas y computacionales,

cuyos beneficiarias serian el personal de secretaria?

O si
O NO

O TALVEZ

Gracias por su colaboracién
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Anexo 6:

FOTOGRAFIAS
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

BIBLIOTECA UNIVERSITARIA

AUTORIZACION DE USO Y PUBLICACION
A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

1. IDENTIFICACION DE LA OBRA

La Universidad Técnica del Norte dentro del proyecto Repositorio Digital Institucional,
determind la necesidad de disponer de textos completos en formato digital con la
finalidad de apoyar los procesos de investigacion, docencia y extensién de la

Universidad.

Por medio del presente documento dejo sentada mi voluntad de participar en este
proyecto, para lo cual pongo a disposicién la siguiente informacion:

DATOS DE CONTACTO
CEDULA DE | 1003572995
IDENTIDAD:
APELLIDOS Y | Jadcome LOpez Maria José
NOMBRES:
DIRECCION: Ibarra Barrio Jardines de Odilla calle Jorge Adun 1-
104
EMAIL: majotkm-mj@hotmail.com

TELEFONO FlJO:

2632766 TELEFONO 0990102128
MOVIL:

DATOS DE LA OBRA

TiTULO:

PREPARACION Y ACTUALIZACION EN EL
MANEJO DE TECNICAS INFORMATICAS Y
COMPUTACIONALES DE LAS SECRETARIAS DE
LAS  INSTITUCIONES EDUCATIVAS QUE
PERTENECEN AL CIRCUITO N° 14 DE LA ZONA 1
DEL CANTON ANTONIO ANTE

AUTOR (ES):

JACOME LOPEZ MARIA JOSE

FECHA: AAAAMMDD

2013/09/24

SOLO PARA TRABAJOS DE GRADO

PROGRAMA:

I_/I PREGRADO 1 POSGRADO

TITULO POR EL QUE OPTA: | Titulo de Licenciada en la especialidad de

Secretariado Ejecutivo en Espafiol

ASESOR /DIRECTOR:

Dra. Cecilia Rea
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2. AUTORIZACION DE USO A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD

Yo, Jacome Lopez Maria José con cédula de identidad Nro. 1003572995 en calidad
de autor (es) y titular (es) de los derechos patrimoniales de la obra o trabajo de grado
descrito anteriormente, hago entrega del ejemplar respectivo en formato digital y
autorizo a la Universidad Técnica del Norte, la publicacién de la obra en el Repositorio
Digital Institucional y uso del archivo digital en la Biblioteca de la Universidad con fines
académicos, para ampliar la disponibilidad del material y como apoyo a la educacidn,
investigacion y extensién; en concordancia con la Ley de Educacion Superior Articulo
144.

3. CONSTANCIAS

El autor (es) manifiesta (n) que la obra objeto de la presente autorizacion es original y se
la desarrolld, sin violar derechos de autor de terceros, por lo tanto la obra es original y
que es (son) el (los) titular (es) de los derechos patrimoniales, por lo que asume (n) la
responsabilidad sobre el contenido de la misma y saldra (n) en defensa de la Universidad
en caso de reclamacion por parte de terceros.

Ibarra, a los 30 dias del mes enero del 2014

EL AUTOR: ACEPTACION:

(Firma) .o (FIrma) coeeeeeeeeeeeeeeeee.
Nombre: JAcome LOpez Maria José Nombre: Ing. Betty Chavez
c.c.: 100357299-5 Cargo: JEFE DE BIBLIOTECA

Facultado por resolucidn de Consejo Universitario
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

. B!

CESION DE DERECHOS DE AUTOR DEL TRABAJO DE GRADO
A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

Yo, Jacome Lépez Maria José con cédula de identidad Nro. 100357299-5
manifiesto mi voluntad de ceder a la Universidad Técnica del Norte los derechos
patrimoniales consagrados en la Ley de Propiedad Intelectual del Ecuador, articulos 4, 5
y 6, en calidad de autor (es) de la obra o trabajo de grado titulado PREPARACION Y
ACTUALIZACION EN EL MANEJO DE TECNICAS INFORMATICAS Y COMPUTACIONALES DE
LAS SECRETARIAS DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS QUE PERTENECEN AL CIRCUITO
N2 14 DE LA ZONA 1 DEL CANTON ANTONIO ANTE. Ha sido desarrollado para optar por
el Titulo de Licenciada en la especialidad de Secretariado Ejecutivo en Espafiol, en la
Universidad Técnica del Norte, quedando la Universidad facultada para ejercer
plenamente los derechos cedidos anteriormente. En mi condiciéon de autor me reservo
los derechos morales de la obra antes citada. En concordancia suscribo este documento
en el momento que hago entrega del trabajo final en formato impreso y digital a la

Biblioteca de la Universidad Técnica del Norte.

Nombre: Jacome L6pez Maria José
Cédula: 100357299-5

Ibarra, a los 30 dias del mes de enero del 2014
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