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RESUMEN

Con la finalidad de identificar el problema se realizé una investigacion
rapida mediante la cual se detectd falencias en las Secretarias del
Gobierno Autonomo Descentralizado de Antonio Ante, con relacion al
conocimiento sobre informatica. Posteriormente se analizo las diferentes
causas por las que existen estas debilidades, luego se estudié el entorno
de los involucrados. Una vez que se conoce el problema a investigarse se
buscé en diferentes libros y paginas de internet varios conceptos para
ampliar el conocimiento con relacién a la informatica. Se utilizé métodos y
técnicas entre ellas esta la encuesta que no es mas que la seleccién de
un cuestionario que permiti6 conocer los requerimientos de cada
funcionario, después de ser aplicada se procedi6 al andlisis e
interpretacion de resultados de los cuales se sac6 las respectivas
conclusiones y recomendaciones, las mismas que son base fundamental
para la elaboracidén de esta importante propuesta de actualizacion. Para
elaborar la propuesta que se denomina: “Programa de actualizacion de
los conocimientos en informatica para las Secretarias del Gobierno
Autonomo Descentralizado de Antonio Ante”, se fundamenté en una
Metodologia Andragogica que es cuando la persona logra la adultez, es
decir, la edad cronoldgica que le permite tomar decisiones y tener
conciencia de sus deberes, responsabilidades y derechos; consiste en
precisar como aprender, en determinar cémo identificar las fuentes de
informacion y como aplicar lo aprendido, esta propuesta de solucion al
problema detectado tiene su justificacion asi como su objetivo general y
objetivos especificos, claro que no podia faltar la importancia. Este
programa de actualizacion se pone en practica mediante seis unidades
que son: Unidad | Microsoft Windows 7, Unidad Il Microsoft Publisher
2010, Unidad 1l Microsoft Power Point 2010, Unidad IV Microsoft Word
2010, Unidad V Microsoft Excel 2010, y Unidad VI Internet y Correo
Electrénico, cada una de ellas tiene sus propios objetivos y contenidos.
Algo importante es que se contd con la autorizacion de las autoridades y
la respectiva colaboracion de las Secretarias del Gobierno Autbnomo
Descentralizado de Antonio Ante para poner en practica esta innovadora
propuesta de actualizacion, ya que se consideré de vital importancia
adquirir nuevos conocimientos, que seran un aporte significativo para el
desemperio profesional, convirtiéndose asi en una herramienta importante
que les permitié estar al dia con los diferentes paquetes informéticos y
trabajar de manera efectiva.
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ABSTRACT

In order to identify the problem, a quickly research was made in wich
was detected some failures in knowledge regarding computer Secretaries
and officials of the Autonomous Decentralized Government Antonio Ante
was performed. Subsequently the different causes of these weaknesses
as the environment involved were analyzed. Once the problem is known,
in order to be investigated we need to look at different books and websites
several concepts to expand knowledge regarding informatics. Different
methods and techniques are applied such as the survey, wich is nothing
more than the selection of a questionnaire, something that permitted us to
know the requirements of each staff member, after being applied to the
analysis results so the respective conclusions and recommendations can
be carried, they are fundamental to the development of this important
updating purpose. For the development of this important proposal wich is
called "Program update knowledge in informatics officers and secretaries
of the Antonio Ante’s Decentralized Autonomous Government ", is based
on a Andragogic methodology that is when the person attains adulthood,
that is, the chronological age that allows you to make decisions and be
aware of your duties, rights and responsibilities, it consists in specifying
how to learn, also to determine how to identify sources of information and
how to apply the new acquired knowledge. This proposal for resolution to
the problem detected has its own justification as well as its general
objective and specific objectives, and of course witjout missing the
importance. This updating program is put in practice by six units, wich are:
Unit | Microsoft Windows 7, Unit Il Microsoft Publisher 2010, Unit Il
Microsoft Power Point 2010, Unit IV Microsoft Word 2010, Unit V Microsoft
Excel 2010, and Unit VI Internet and email, each one of this units have
their own objectives and contents. Importantly, it has the approval of the
respective authorities and collaboration of secretaries and the Antonio
Ante’s Decentralized Autonomous Government staff to put in practice this
important updating purpose as it's considered crucial to always keep
knowledge updated, because it'll be a significant contribution to the
professional performance, becoming an important tool that will allow them
to stay current with the various computer packages and work effectively.
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INTRODUCCION

El Gobierno Autonomo Descentralizado de Antonio Ante, cuenta con un
excelente Recurso Humano, al cual se lo debe actualizar de manera
permanente para que entregue un servicio de calidad a toda la comunidad
Antefia, ya que la capacitacion, es una herramienta imprescindible de
cambio positivo que obviamente mejora el presente de las Instituciones
sean publicas o privadas, ademas contribuye con el desarrollo personal y

profesional de sus empleados.

Esta propuesta se realizé con la finalidad de encontrar mecanismos
gue proporcionen a sus colaboradores los conocimientos, habilidades y
actitudes que se requiere para lograr un desempefio profesional 6ptimo,
se tomé en cuenta el avance tecnoldgico, ademas se basé en actualizar el
conocimiento con relacion a la informatica ya que en ello se encontré

falencias.

El presente trabajo es también una herramienta de investigacion,
consulta y estudio para personas comunes y estudiantes. Se elabor6 en
forma prolija de tal manera que, su contenido es facil de comprender y se

estructurd con los siguientes capitulos:

En el Capitulo I: se desarrolla los antecedentes, el planteamiento del
problema para poder explicar como y dénde se originé la formulacion del
tema, la delimitacion temporal y espacial, los objetivos y finalmente la
justificacion y factibilidad.

En el Capitulo Il: se hace mencion del marco tedrico con
fundamentaciones teoéricas y personales relacionadas con el problema a
investigarse, a la vez que se incluye un glosario de términos desconocidos
con su respectivo significado y las principales interrogantes con su matriz
categorial.
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En el Capitulo Ill: se expone la metodologia en general que se usoé
durante toda la etapa investigativa acorde a meétodos, técnicas,
instrumentos, poblacion y muestra y al final consta un esquema de la

propuesta a realizarse.

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

que fueron sujetas de investigacion.

En el Capitulo V: se presentan las conclusiones a las que se llegé
luego de analizar cada una de las respuestas obtenidas por las
Secretarias y Funcionarios del Gobierno Autbnomo Descentralizado de
Antonio Ante que fueron encuestados y posteriormente se establecen
ciertas recomendaciones para el mejoramiento del conocimiento con

relacion a la informaéatica.

En el Capitulo VI: se hace mencion de la propuesta alternativa con su
respectivo titulo, la justificacién de su desarrollo y la importancia de la
misma que contribuird a la soluciobn del problema encontrado. Asi
también, se describe la fundamentacion en la que estd cimentada la
propuesta, los objetivos que se quieren lograr con su aplicacion, la
factibilidad con la que cuenta, la ubicacién sectorial y fisica de los lugares,
el desarrollo completo de la propuesta planteada, el impacto social que

genera y finalmente la manera como se efectuara la difusion.
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CAPITULO |

1. EL PROBLEMA DE INVESTIGACION

1.1 ANTECEDENTES

La capacitacion se basa en los conocimientos teéricos y practicos que
se incrementan en el desemparfo de las actividades de un colaborador
dentro de una organizacion. En la actualidad la capacitacion en las
organizaciones es de vital importancia porque contribuye al desarrollo de
los colaboradores, tanto personal como profesional; por tal motivo, las
instituciones deben encontrar mecanismos que proporcionen a su
personal los conocimientos, habilidades y actitudes que se requiere para

lograr un desempefio 6ptimo.

1.1.1. Resefia Historica de Antonio Ante

En el Palacio Nacional en Quito, un 12 de febrero de 1938, luego del
informe emitido por los doctores Pablo Arturo Suarez y Gregorio Ormaza,
Comisionados por el Instituto Nacional de Prevision para visitar y estudiar
la Parroquia Atuntaqui, cuyos habitantes han solicitado su Cantonizacion
y una vez reunidos los requisitos legales para adquirir vida autbnoma y
con el objeto de perpetuar la memoria del procer de la Independencia,
Doctor Antonio Ante, quien nacié en una de las haciendas de la
jurisdiccién de la Parroquia de Atuntaqui, y; en uso de las atribuciones de
que se halla investido, DECRETAN: Que, en homenaje a este ciudadano
se crea a partir del primero de marzo de 1938, el Canton Antonio Ante, en
la Provincia de Imbabura, el cual se compone de las siguientes

Parroquias: urbanas, Atuntaqui que es Cabecera Cantonal y Andrade
1



Marin. Parroquias Rurales, San Roque, San Francisco de Natabuela y
San José de Chaltura. EI Canton tiene los siguientes limites Norte:
Canton Ibarra, Sur: Canton Otavalo, Este: Cerro Imbabura, Oeste:
Cantones Cotacachi y Urcuqui. Con una superficie de: 83.10 Km. Y una
poblacion de: 36.174 habitantes (Urbana 17.772; Rural 18.375). Por tal
motivo, se reforma el presupuesto del Estado para 1938, en la parte
correspondiente, determinando asignaciones para Jefe Politico y mas
empleados publicos del nuevo cantdén. La organizacion del Concejo
Municipal en el nuevo cantdn se procede mediante otro decreto. En este
sentido queda reformada la Ley de division territorial en Republica. La
sesion inaugural se realiza el 2 de marzo de 1938, siendo el primer

presidente del Concejo Municipal el Doctor Julio Miguel Aguinaga.

El Canton Antonio Ante, esta localizado a 12 Km. al Sur Oeste de
Ibarra, es el canton mas pequefio de la provincia de Imbabura, posee
tierras fértiles aptas para el cultivo de cereales y legumbres por lo que se
le considera el granero de Imbabura. Antonio Ante es reconocido como el
centro industrial de la moda ya que ofrece una variada produccion de
tejidos, ropa confeccionada en algodén de hermosos disefios y colores
comercializados a precios cémodos, convirtiéndola en una ciudad
progresista y econémicamente activa. El canton Antonio Ante es una
Tierra Histérica de cuya cultura antigua son testimonios las Tolas
funerarias, ceremoniales y habitacionales y de época colonial las iglesias

gue guardan tesoros de arte.

En la actualidad el Gobierno Municipal de Antonio Ante tiene una
Mision que es: Promover el desarrollo integral de la Comunidad Antefia,
brindando servicios eficientes y de calidad, enmarcados en la
participacion, la equidad y la transparencia. Y su Visién: ElI Gobierno
Municipal de Antonio Ante sera una instituciébn promotora del desarrollo
local, con una amplia cobertura de servicios de calidad, transparente y
participativa, que sustentara su gestion en la responsabilidad ciudadana y

2



el mejoramiento continuo, con el respaldo de autoridades y servidores
capaces y comprometidos, convirtiéendose en un referente en el d&mbito

nacional.

En la actualidad, lo que le ha llevado al éxito al Gobierno Auténomo
Descentralizado de Antonio Ante, es mantener los siguientes valores
institucionales: eficiencia, transparencia, @ compromisos, calidad de
servicios, ética profesional, equidad, responsabilidad, apertura al cambio y

sobre todo honradez.

1.2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Actualmente el Gobierno Autdbnomo Descentralizado de Antonio Ante,
no cuenta con un cronograma de capacitaciones para sus secretarias, por
lo que resulta dificil organizar talleres de actualizacién de conocimientos
debido a la desorganizacion interna en vista que, existen secretarias que
se las consideradas muy necesarias por cuanto ellas cumplen funciones

especificas en su dependencia.

Otro de los inconvenientes que se encontrd, es la falta de presupuesto
para capacitaciones, por ausencia de éste, pocos son los funcionarios
beneficiarios, por tal motivo, no pueden avanzar con su trabajo como
actualmente avanza la tecnologia, por eso siguen utilizando las antiguas
maquinas de escribir dejando de lado al moderno computador. Creo que
luego de realizar el respectivo andlisis de las diferentes necesidades en
capacitacién, la municipalidad deberia incrementar presupuesto para

estas importantes capacitaciones.

Los problemas en el hogar de las secretarias también son
considerados un obstaculo en vista que, si no se encuentran
animicamente bien con la familia, ponen poco interés en actualizar sus
conocimientos para mejorar en el trabajo a ellas encomendado. Esto es
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uno de los errores que toda secretaria debe evitar siempre, es decir; los
problemas familiares deben quedarse en la casa. Si se conoce que las
secretarias tienen este tipo de problemas, la municipalidad debe brindar
apoyo moral en todo momento, desde luego, con personas capacitadas

para ello.

Las autoridades del Gobierno Autonomo Descentralizado de Antonio
Ante, no brindan iniciativas para motivar a sus secretarias en capacitarse,
por lo que ellas se conforman con lo poco que saben, no ponen ningun
interés para mejorar su conocimiento peor para atender de mejor manera
al usuario, claro que existen secretarias que se sacrifican tanto en tiempo
y econémicamente para buscar la manera de mejorar su conocimiento en
informatica. Considero que la municipalidad deberia organizarse de mejor
manera en todo sentido y crear un calendario de capacitaciones tratando
de integrar a todas las secretarias con estos importantes eventos, por
cuanto la secretaria debe estar siempre actualizada tanto técnica como
intelectualmente ya que ella es el pilar fundamental para el adelanto y

éxito de la Municipalidad.

1.3. FORMULACION DEL PROBLEMA

¢, Cual es el nivel de desempefio profesional de las secretarias del
Gobierno Auténomo Descentralizado de Antonio Ante en relaciéon a su

preparacion y capacitacion informatica?

1.4. DELIMITACION

1.4.1 Unidades de Observacion

v" Funcionarios del Gobierno Auténomo Descentralizado de Antonio Ante.

v" Secretarias del Gobierno Autbnomo Descentralizado de Antonio Ante.
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1.4.2 Delimitacion Temporal

Esta investigacion se realiz6 desde septiembre del afio 2013 hasta
marzo del afio 2014.

1.4.3 Delimitacion Espacial

El proceso investigativo se aplic6 en el Gobierno Autonomo
Descentralizado de Antonio Ante, esta ubicado en la calle Garcia Moreno
11-19 y avenida Julio Miguel Aguinaga, Barrio Central, Parroquia de

Atuntaqui, Cantén Antonio Ante, Provincia de Imbabura.

1.5 OBJETIVOS

1.5.1 OBJETIVO GENERAL

Determinar cual es el nivel de desempefio profesional de las
secretarias del Gobierno Auténomo Descentralizado de Antonio Ante en
relacion a su preparacion y capacitacion informética, mediante la
aplicacion de encuestas que permitiran detectar las falencias informaticas

para implementar un programa de capacitacion.

1.5.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

v Diagnosticar el actual nivel de desempefio profesional en las
secretarias del Gobhierno Autbnomo Descentralizado de Antonio Ante,

en relacion a su preparacién y capacitacion informatica.

v Determinar los programas informaticos de capacitacién profesional que
necesitan las secretarias del Gobierno Autonomo Descentralizado de

Antonio Ante.



v  Elaborar un programa de capacitacién informatica urgente, en
consideracion a las falencias detectadas en la investigacion.

v’ Socializar la propuesta mediante un Taller dirigido a las secretarias del
GAD Municipal de Antonio Ante.

1.6. JUSTIFICACION

La capacitacion profesional en una secretaria y funcionarios es muy
fundamental para el adelanto tanto académico como personal. Por tal
motivo, considero importante investigar este tema para buscar soluciones
al problema, en vista que las secretarias bien capacitadas realizan de
mejor manera su trabajo, es decir con eficiencia y eficacia dando como
resultado ciudadanos conformes y lo que es mejor el éxito de la

Municipalidad.

La Universidad Técnica del Norte, previo a la graduacién de cada
estudiante exige el respectivo Trabajo de Grado, el mismo que una vez
revisado y aprobado se somete a un tribunal para realizar su defensa.

La Facultad de Educacion Ciencia y Tecnologia, de igual manera
determina que, para la elaboracion de este Trabajo de Grado todos los
estudiantes deben seguir unos pasos respectivo, es decir, cada
estudiante durante la investigacion realiza un proceso establecido una vez
analizado el problema el estudiante presenta una propuesta en la que
indica la solucion al mismo y los beneficiarios una vez que se realice este

cambio.

Toda Licenciada en Secretariado Ejecutivo en Espafol, debe estar al
dia, tanto en ciencia como en tecnologia, motivo por el cual es
indispensable estar siempre actualizada y capacitada para de esta
manera atender correctamente al publico y realizar el trabajo con rapidez.
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1.7. FACTIBILIDAD

Para realizar esta investigacion se cuenta con algunas facilidades la
principal es que, al trabajar en el Gobierno Autonomo Descentralizado de
Antonio Ante, puedo observar de cerca el problema y ademas contar con
el apoyo de la maxima autoridad para buscar la informacion requerida en
diferentes departamentos de la municipalidad. Econémicamente, a este
proyecto se le considera una inversibn mas no un gasto por cuanto los
beneficiarios seran los ciudadanos, una vez que se ponga en préctica la

propuesta de solucion al problema citado.



CAPITULO Il

2. MARCO TEORICO

2.1. FUNDAMENTACION PEDAGOGICA

http://www.unicen.edu.bo/modulos/archivos/articulos/chopitea9.pdf . El
andlisis propositivo parte de las concepciones teodricas, las cuales
incorporan elementos fundamentales que deben ser reunidos en la
propuesta como son los fines de la educacion, la concepcion de
capacitacion y formacioén, la importancia de las estrategias educativas en
el contexto global de la propuesta, la formulacion de la filosofia educativa
y el norte que ésta marca dentro de la institucion, los niveles educativos
gue permiten establecer la estructuracion del disefio curricular y su

importancia en general.

(sincalmx.wordpress.com/2014/03/28/importancia-de-la-capacitacion-
empresarial/) La capacitacion laboral es la respuesta a la necesidad que
tienen las organizaciones o instituciones de contar con un personal
calificado y productivo, mediante conocimientos tedéricos y practicos que
potenciara la productividad y desempefio del personal.

Las empresas han comprendido la importancia de la capacitacion de
gue no se trata de un gasto innecesario, sino de una inversion mucho mas
productiva, teniendo resultados positivos y con mayor beneficio en lo
econdmico, calidad, en la organizacion y en lo propio con el trabajador. Es
de gran importancia que los empleados tengan la oportunidad de

aprender durante toda su vida laboral, ya que el estudio no acaba cuando
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sale de la Universidad y los individuos deben estar en constante

aprendizaje.

En capacitacion se disefian programas para transmitir la informacion
relacionada a las actividades de cada organizacion. Mediante el contenido
de éstos, los colaboradores tienen la oportunidad de aprender cosas
nuevas, actualizar sus conocimientos, relacionarse con otras personas, en
otras palabras, satisfacen sus propias necesidades. Podemos concluir
qgue la capacitacion al personal debe ser obligatoria, ya que es un factor
importante que ayuda a ser competitivos y mas eficientes, dando como

resultado un cambio en la institucion.

IDEAS Y TRUCOS PARA LA SECRETARIA MODERNA, criterio de
(BERTHELEOT, 1998)

2.1.1 LA PROFESIONAL SECRETARIA estd cambiando a gran
velocidad, al ritmo impuesto por los espectaculares avances que se han
producido en el campo de las tecnologias de la informacion. El puesto de
secretaria estd siendo ocupado hoy por profesionales altamente
calificados, con amplios conocimientos en diferentes ambitos y una

especialidad para tratar con la gente.

En una era de constante cambio tecnoldgico, la profesion de Secretaria
es una de la que mas se ha beneficiado con la implantacién masiva de la
ofimética, sigue siendo una profesién con futuro, en tal sentido, las
secretarias de mafiana serdn aquellas que hayan superado con

satisfaccion y cuenta con una larga tradicién en el mundo empresarial.

La gestion de tiempo es aquella parte de la direccibn empresarial que
estudia la forma de sacar el maximo provecho a un recurso tan escaso
como es el tiempo, en efecto la secretaria es quien planifica muchas

actividades, lo que le obliga a trabajar a varios niveles. (pag. 1)



2.1.1.2 GESTION DEL TIEMPO DE LA SECRETARIA

En una empresa el tiempo es oro y para no desaprovechar este recurso
tan escaso es necesario programar detalladamente las diversas
actividades que se han de llevar a cabo. La principal ventaja de la gestion
del tiempo es que permite controlar la situacion en vez de ser controlados
por ella. Uno de los principios basicos de la planificacion consiste en
establecer un orden de prioridades, para saber qué asuntos no admiten
demora y qué tareas pueden esperar. Al planificar el trabajo puede
resultar que las tareas urgentes, aunque rutinarias, deban realizarse antes
que las importantes. Para cumplir con la planificacion establecida, es
importante aprender a decir que no cuando realmente resulte imposible
realizar tareas suplementarias. La coordinacion ente el trabajo del jefe y el
de su secretaria es condicion indispensable para programar eficazmente
el trabajo. El esfuerzo por aprovechar el tiempo al maximo no significa

convertirse en un esclavo el reloj, sino trabajar pero sin pausas. (Pag. 58)

2.1.1.3 LA SECRETARIA EN EL TELEFONO

El teléfono se ha convertido en un elemento tan cotidiano que es facil
suponer que todo el mundo sabe utilizarlo con propiedad. Nada mas lejos
de la realizada. A todos nos habra ocurrido més de una vez llamar a una
empresa y que no atiendan debidamente, que hagan esperar
interminablemente sin darnos explicacién alguna, que cuelguen a mitad
de una frase o que hablen diciendo...... Por el contrario, una voz amable y
servicial resulta de los mas grato y nos predispone positivamente a favor

de nuestro interlocutor.

La secretaria dedica una parte considerable de su jornada laboral a
hablar por teléfono pasando llamadas a su jefe, concertando citas,
anotando mensajes, conversando con otras secretarias, con sus jefes,
con proveedores, con clientes..... Es por lo tanto muy importante que
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sepa utilizarlo correctamente ya que muchas de las personas que tratan
con la empresa, por no decir la mayoria lo hacen exclusivamente a traves
del teléfono. (Pag. 103)

2.1.1.4 ATENCION AL CLIENTE

Una de las principales caracteristicas de la profesion de secretaria es
su continuo trato con el publico, por lo que es fundamental que sea
amable a la vez que profesional. Para muchas de las personas que
acuden a la oficina, la secretaria representa en cierto modo, la imagen de
su empresa. Para atender a una visita debidamente, es preciso respetar
una serie de reglas de cortesia, como no hacer esperar innecesariamente
0 no dar la impresion de que su presencia supone una interrupcion. La
secretaria tratard siempre de usted a las visitas, a menos que le pidan
expresamente que las tutee y utilizara su apellido precedido de sefior o
sefiora. (P4g. 138)

La sala de espera es una parte importante del despacho ya que las
visitas suelen permanecer en ellas largos minutos. Por ello, siempre es
recomendable tener revistas y que esté correctamente ventilada. Una de
las principales reglas que se recuerda es no hacer pasar nunca una visita
en el despacho del jefe, sin haberle avisado antes. En oficinas pequenias,
la secretaria les sefialara el camino, pero en las grandes les acompafiara

hasta la puerta del despacho del jefe y se retirara enseguida. (Pag. 139)

2.1.1.5 EL ARCHIVO

Un archivo actualizado, claro, completo y de facil consulta constituye un
elemento clave para trabajar con eficacia. El desarrollo de la informatica
hizo pensar que, a medio plazo, se produciria la practica desaparicion del
papel en las oficinas. En efecto ha sido inverso, puesto que la informacion

11



de muchas tareas ha aumentado, si cabe el volumen de documentos en

soporte papel.

El funcionamiento diario de toda la empresa genera una gran
cantidad de documentos varios, como correspondencia, facturas,
informes, oficios, entre otros... todos ellos contienen datos de interés para
la empresa, por lo que deben ser conservados y guardados de forma que
puedan ser rapidamente localizados. De nada serviria disponer de toda
esta informacion si no se pudiera acceder a ella de forma rapida y facil.
(Pag. 151)

En una oficina, es imprescindible contar con un archivo actualizado y
de facil consulta, que conserve todos los documentos que puedan ser de
interés para la Empresa. La tarea de un archivo es una de las més
aburridas, por lo que es importante dedicarle unos minutos cada dia, para
gue no se acumule los documentos y resulte facil archivarlos. Existen
diversos sistemas de clasificacion, adaptados a las necesidades de cada
oficina, la eleccion de uno u otro dependera basicamente del tipo de
documento a archivar. (Pag. 167)

2.1.2 DESARROLLO DE PERSONAL conceptos tomados de la siguiente pagina

de internet: (http://www.abcpedia.com/diccionario/definicion-educacion.html)

Las autoridades deben considerar a los empleados como el recurso
mas valioso del programa e invertir en ellos, proporcionandoles
continuamente oportunidades para mejorar sus habilidades. Esto se
conoce como desarrollo de personal e incluye aquellas actividades
designadas a capacitar y motivar al empleado para ampliar sus
responsabilidades dentro de la municipalidad. Desarrollar las capacidades
de la secretaria, proporciona beneficios para los empleados y para la
municipalidad. Ayuda a las secretarias aumentando sus habilidades y
cualidades y beneficia a la institucion incrementando las habilidades del

12


http://www.abcpedia.com/diccionario/definicion-educacion.html

personal de una manera costo-efectivo. La capacitaciébn hard que las
secretarias sean mas competentes y habiles. Generalmente, es mas
costoso contratar y capacitar nuevo personal, aun cuando éste tenga los
requisitos para la nueva posicion, desarrollar las habilidades del personal
existente. Ademas, al utilizar y desarrollar las habilidades de la secretaria,

la municipalidad se vuelve mas fuerte, productiva y rentable.

Deben considerar también que el personal talentoso puede abandonar
la organizacion aunque su salario sea adecuado. EIl trabajador
generalmente necesita nuevos desafios que lo estimulen y mantengan
satisfecho con su trabajo. Es responsabilidad de las autoridades
reconocer el potencial de las secretarias y ofrecerles nuevas
oportunidades. Utilizar las técnicas por separado, no asegura que el
personal esté motivado para participar en actividades para su propio
desarrollo. La institucion debe dar entonces incentivos a los empleados
ofreciendo oportunidades de promocion y transferencias para
complementar las habilidades del empleado en el trabajo y utilizarlas en

su maximo potencial.

Utilizar la interaccién diaria con el personal y reuniones para impartir y
compartir nuevos conocimientos y experiencias. Permitir a los empleados

asistir a cursos, seminarios, congresos y conferencias.

Las capacitaciones profesionales tienen como objetivo ampliar,
desarrollar y perfeccionar el recurso humano y no se limita a los requisitos
exigidos para el cargo actual. El éxito de un programa de capacitacion
depende de si se esta respondiendo a las necesidades de capacitacion
reales de la municipalidad para determinar con precision los objetivos de

los eventos de capacitacion.

Segun criterio de (AGUILAR, CAPACITAION Y DESARROLLO DE
PERSONAL, 2008)
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2.1.3 LA CAPACITACION Y LA EMPRESA

2.1.3.1 Crear, difundir, reforzar, mantener y actualizar la cultura y
valores de la organizacion.- El éxito en la realizacion de estas tareas,
dependera del grado de sensibilizacién, concientizacion, comprension y
modelaje que se haga del cédigo de valores corporativos. No existe un
vehiculo que histéricamente haya mostrado mejores resultados en este

renglon, que los procesos educativos.

2.1.3.2 Calificar, apoyar y consolidar los cambios organizacionales.-
Las técnicas educativas modernas y la psicologia humanista aplicadas a
la vida de las organizaciones, han dejado claro que el cambio de conducta
del capacitado, es indicador indiscutible de la efectividad en el
aprendizaje. Los vencedores cambios de actitud en sentido evolutivo —
logrados invariablemente mediante procesos educativos — son requisito
indispensable y plataforma bésica para asegurar cambios en las

organizaciones.

2.1.3.3 Elevar la calidad del desempefo.- Identificar los casos de
insuficiencia en los estandares de desempefio individual por falta de
conocimientos o habilidades, significa haber detectado una de las mas
importantes prioridades de capacitacidon técnica, humana o administrativa.
Sin embargo, habra de tenerse presente que no todos los problemas de
ineficacia encontrardn su solucién via capacitacion y que en algunos
casos los problemas de desempefio deficiente requeriran que la
capacitacion se dirija a los niveles superiores del empleado en quien se
manifiesta la dificultad, pues la inhabilidad directiva es indiscutible

generadora de problemas de desempefio. (Pag. 29)

2.1.3.4 Resolver Problemas.- La alta direccién enfrenta mas cada dia la
necesidad de lograr metas trascendentes con altos niveles de excelencia
en medio de diversas dificultades financieras, administrativas,
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tecnologicas y humanas. Si bien los problemas organizacionales son
dirigidos en muy diferentes sentidos el adiestramiento y la capacitacion
constituyen un eficaz proceso de apoyo para dar solucion a muchos de
ellos. La educacion organizacional en sus diferentes formas, sumada a los
programas de extension universitaria y a los planes de asistencia
profesional formal conducidos por el consultor externo, representan una
invaluable ayuda para que el personal vaya resolviendo sus problemas y

mejorando su efectividad. (Pag. 30)

Criterios tomados de la siguiente pégina de internet:
(http://carherna.blogspot.com/)

2.1.4. DEFINICION DE OFIMATICA

El término ofimética viene de la unién de oficina e informética, trata de
la automatizacion de oficinas y de los procesos del trabajo que se realiza;
es decir, hace referencia a todas las herramientas y los métodos que se
aplican a las actividades de oficina que posibilitan el procesamiento

computarizado de datos escritos, visuales y sonoros.

La ofimética tiene como objetivo proporcionar elementos que
posibiliten la simplificacién, mejora y automatizacion de la organizacion de
las actividades de una compafiia o grupo de personas (gestion de datos

administrativos, sincronizacién de reuniones, entre otros).

Teniendo en cuenta que hoy dia las organizaciones de compafiias
requieren un mayor grado de comunicacién, la ofiméatica ya no se limita
solamente a capturar documentos manuscritos. En especial, también

incluye las siguientes actividades:

* Intercambio de informacion;
» Gestidon de documentos administrativos;
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» Tratamiento de datos numéricos;

* Planificacion de reuniones y administracion de cronogramas de trabajo.

2.1.4.1 HERRAMIENTAS Y PROCEDIMIENTOS OFIMATICOS

v Procesamiento de textos: Ver Procesador de texto.

v Hoja de célculo

v Herramientas de presentacion multimedia.

v Base de datos.

v' Utilidades: agendas, calculadoras, entre otros.

v Programas de e-mail, correo de voz, mensajeros.

v Herramientas de reconocimiento de voz.

v Suite o paquete ofimatico: paquete de mdltiples herramientas

ofiméaticas como Microsoft Office, Open Office, entre otros.

2.1.4.2 DEFINICION DE HERRAMIENTA OFIMATICA

Es una recopilacion de programas, los cuales son utilizados en oficinas
y sirve para diferentes funciones como crear, modificar, organizar,

escanear, imprimir, archivos y documentos.

Son ampliamente usados en varios lugares, ya que al ser eso (una
recopilacion), hace que sea posible adquirir toda la suite, que programa
por programa, lo cual es mas complejo, al tener que conseguir programa

por programa, y en caso del software pagado, mas caro.

Generalmente las suites ofimaticas, (de oficina). De estas suites, al
incluir los programas en estas, no hay un estandar sobre los programas a
incluir; pero la gran mayoria incluyen al menos un procesador de textos y
una hoja de calculo. Adicionalmente, la suite puede contener un programa
de presentacion, un sistema de gestion de base de datos, herramientas
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menores de graficos y comunicaciones, un gestor de informacion personal

(agenda y cliente de correo electrénico) y un navegador web.

Criterios tomados de la siguiente pagina de internet:

(http://www.ciberaula.com/articulo/utilidades_ofimatica)

2.1.4.3 UTILIDADES DE OFIMATICA Ventajas competitivas, inversion
inteligente, estrategias de mercado, marketing, gestion de clientes,
controles de stock, eficiencia de procesos, evalio de productividad,
administracion, contabilidad. La lista es interminable. Todas

preocupaciones de empresarios y funcionarios.

Ofimatica, Word, Excel, Access, PowerPoint, Outlook. ¢Cambiando
términos por términos? El mundo de la ofimatica solo parece agregar mas

preocupaciones con tantos términos.

Pero no, al contrario esto ha brindado la posibilidad de llevar una
gestion positiva y de manera sumamente sencilla. Tanto asi que estas
herramientas cruzaron el portal de la oficina, para afirmarse de igual forma
en el hogar, en los estudios y en el ocio. Ya sea una ama de casa, un
empresario, un escolar o universitario, una secretaria, un comerciante, o
se encuentre retirado; las mdultiples funciones de estas pocas

herramientas conseguiran atraparlo.

De manejo sencillo y una adaptabilidad sorprendente, solo resta
ponerse delante de ellas.

2.1.4.4 WORD.- Aungue sus posibilidades van mucho mas alla, es un
PROCESADOR DE TEXTOS. Si lo que usted desea es redactar una
carta, un fax, un curriculum, llevar a cabo un informe o memorando,
incluso si quiere hacer un folleto, un manual, una tesis, monografia o

17


http://www.ciberaula.com/articulo/utilidades_ofimatica

resumen, crear una agenda o un calendario, entre otros, ésta es su

aplicacion sofada.

También puede, claro esta, utilizar toda su potencia, crear paginas
web, realizar graficos, organigramas, disefios con terminacion profesional,

introducirle imagenes, animaciones, sonidos, ente otros.

2.1.4.5 EXCEL.- Su funcién principal es la de una HOJA DE CALCULO o
PLANILLA ELECTRONICA. Advertencia: Su utilizacion puede causarle un
suspiro de alivio. Puede crear facturas, hojas de balance, control de
gastos, llevar estados de cuenta, incluso puede manejar toda la economia
de su hogar y empresa, incluyendo el manejo de sueldos y el control de

su tarjeta de crédito.

Por suerte, la fiabilidad de sus funciones permite innumerables
posibilidades. También podemos confiarle estadisticas y complicados
calculos, compartir los datos de manera sencilla e incluso ponerlos en la
web. Ademas podemos insertarle todo tipos de objetos al igual que en
Word, sonidos, imagenes, entre otros y los tan bienvenidos comentarios,
que pueden ser introducidos en cada celda. Como beneficio adicional,
maneja en forma muy util los datos, filtrando los contenidos para darnos

solo la informacion que nos interesa.

2.1.4.6 ACCESS.- Una BASE DE DATOS por excelencia. Se ha ganado
por si misma un reconocimiento del usuario a cualquier nivel. Los
diferentes niveles de manejo de Access haran la diferencia del resultando
de su creacion. Puede llevar la administracion de contactos y llamadas,
controlar el inventario y los pedidos, llevar un registro de libros, revistas,

musica, entre otros. Las aplicaciones son innumerables.

Su potencia le permitird crear su propio programa para manejar todos
los datos que desee, relacionarlos a su gusto, mostrarlos actualizados en
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todo momento, imprimir informes completos y crear una interfaz que
permita a otros usuarios ingresar, dar de baja y modificar datos con

simpleza.

2.1.4.7 POWERPOINT.- Esta utlidad es ideal para realizar
PRESENTACIONES. Una forma amena para presentar a los demas sus
proyectos, ideas, resultados o cometidos de una empresa, cualidades de

su producto, explicaciones de sus clases, entre otros.

Es el formato ideal para acompafiarlo en sus discursos o
presentaciones con publico, o bien, enviar el archivo y dejar que se

explique por si mismo.

Puede realizar diferentes animaciones, insertarle imagenes, graficos,
peliculas, musica o sus propias palabras, si lo desea. También permite, si
usted posee una camara web y un micréfono, hacer difusiones en directo

a grupos pequefos y mostrarles ademas su presentacion.

2.1.4.8 OUTLOOK.- Administra su CORREO electrénico. Pero va mucho
mas alla, si es una persona ocupada, con muchas actividades, o se
contacta con mucha gente, dara las gracias a esta aplicacién en mas de

una ocasion.

Permite hacer un seguimiento de los mensajes y contactos que usted
tenga, reciba o envie. También puede organizar los mensajes en
carpetas, por colores o vistas, puede seleccionar el correo no deseado y
mucho mas. Incluye ademas la posibilidad de llevar su agenda con
calendario, puede recordarle sus tareas a realizar y le permite escribir
notas, que puede ordenar segun diferentes colores si es gue necesita
hacer un apunte. Segun el criterio de (SEVILLA QUIROZ, 2010) 1001
Sugerencias Para La Secretaria Eficaz
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2.1.5 TECNICAS PARA MANEJAR LAS LABORES DE SECRETARIADO

La conversacion telefonica es una de las maneras mas corrientes de
comunicarse con los demas y en la oficina la primera persona que
establece el enlace con la organizacion es la secretaria: por consiguiente,
ella esta en la obligacién de cumplir las normas de cortesia y conocer las
técnicas correctas para el manejo adecuado de este importante medio de

comunicacion. (Pag. 70)

2.1.5.1 Los modales por teléfono Si se dice que una persona no tiene
buenos modales, implican que no conoce el fundamento primario de su
profesién. La secretaria tiene que agradar a través de la comunicacion
telefénica, no sélo porque es una de sus funciones mas corrientes, sino
también porque es una de las més importantes, pues de su eficiente
manejo depende no solamente la buena imagen de la empresa sino el
éxito de muchas transacciones y acuerdos; por tanto, es necesario poner
interés en esta actividad y actuar a través de ella con amabilidad y

discrecion.

2.15.2 La etigueta en el teléfono Requiere de la aplicacion de
determinadas normas que influirdn en las buenas relaciones internas y
externas. A continuacion se mencionan algunas reglas que ayudaran a la
secretaria a establecer una relacibn adecuada en la comunicacion

telefénica.

v Sea directa al iniciar una conversacion y no trate de que la persona a
quien esta llamando adivine o reconozca la voz.

v Evite usar el teléfono para hacer criticas o confidencias
malintencionadas.

v Si desea sostener una conversacion larga, la etiqgueta exige que
pregunte al interlocutor si en ese momento dispone del tiempo
suficiente para tratar un asunto.
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v' Si el teléfono tiene una extensién, no levante el auricular de éste para

escuchar las conversaciones ajenas. (Pag. 76)

2.1.5.3 Como atender una llamada telefénica Una gran parte de las
llamadas que se producen en una empresa corresponde a importantes
transacciones comerciales y citas de negocios. A través del uso del
teléfono la empresa gana o pide prestigio, por consiguiente, es
indispensable que usted sepa utilizarlo correctamente, siguiendo los

pasos que se mencionan a continuacion.

v' ldentifique el nombre de la empresa en la que trabaja

v Si no lo ha mencionado, solicite al interlocutor su nombre y el de la
compainiia a la que representa

v Ponga atencion a lo que dice la persona que llama

v Si toma el mensaje por ausencia de la persona a quien esta dirigida la
llamada, anote con exactitud y claridad el nombre, teléfono, hora y
asunto a tratar.

v Pregunte al interlocutor si la llamada puede ser atendida por otra
persona.

v Si estad dentro de sus posibilidades, ofrézcale su colaboracion o el
servicio solicitado.

v’ La persona a cargo de la central telefénica debe manejar un listado

actualizado de los empleados de la empresa. (Pag. 78)

Segun criterio de (BARNES, 1993) EXCELENCIA PROFESIONAL PARA
SECRETARIAS

La diferencia entre un empleado y una secretaria de primera, es una
combinacion de confianza personal, perfeccionamiento de habilidades y
un enfoque global sobre las posibilidades de cada dia, en lugar de un
enfoque orientado solo hacia actividades especificas. A medida que usted
trate de adquirir la excelencia profesional, le sera atil tener como modelo
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de conducta a alguien que respete. Las secretarias que se concentran en
actividades sencillas sin ver jamas “todo el panorama”, son sélo

empleadas. (Pag. 2)

2.1.6. QUE ES UNA OFICINA

En todas partes del mundo existen oficinas, desde Australia hasta
Zambia y en cada oficina hay alguien que:

e Escribe a maquina y archiva

e Mantiene los registros e informes de la oficina
¢ Realiza llamadas telefonicas

¢ Usa una maquina de copias fotostaticas

¢ Organiza el sistema de archivos

La oficina existe para servir a sus empleados, clientes y consumidores.
(Pag. 6)

2.1.6.1 COMO CONVERTIR LAS IDEAS EN ACCIONES

Con frecuencia a gente dice que no le gusta “las rutinas” y sin embargo
rechaza hacer cambios en sus métodos de trabajo. Claro que es natural
sentir temor ante las consecuencias desconocidas al cambiar su
comportamiento. Algunas personas creen que cambiar de imagen quiere
decir no ser sinceros como son ellos mismos. El crecimiento profesional
llega cuando las nuevas ideas permiten ver cosas de otra manera. Si
usted observa su oficina y se da cuenta de que quienes no estan vestidos
en forma profesional no son tomados en serio, entonces es logico que

usted se dé cuenta de la importancia del aspecto personal.

El personal de apoyo por lo general siente lealtad hacia ellos mismos,
mas que con la compafiia como un todo, esta actitud impide el
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crecimiento profesional, sin embargo puede parecer comoda y segura en

el trabajo cotidiano. (Pag. 6)

2.1.6.2 SU IMAGEN PROFESIONAL

La flexibilidad es una cualidad muy importante para hacer frente a las
necesidades siempre cambiantes de su jefe y de su compaifiia. Las
presiones y los ajustes de cada dia requeriran su habilidad para cambiar
prioridades y asi poder terminar las actividades mas importantes. Con el
tiempo y dentro del marco de su trabajo en particular, usted podra tener
sus propias areas de mayor experiencia. Por otra parte, es muy posible
gue vea que las responsabilidades en su trabajo iran en aumento en la
misma proporcion que aumenta el nivel de confianza en si misma. La
secretaria profesional es una parte importante del equipo de empleados y

con frecuencia es ella quien hace “que las cosas sucedan”. (Pag. 11)

2.1.6.3 COMO ADMINISTRAR EL TIEMPO CADA DIA

Las secretarias con éxito son expertas en administrar el tiempo. Para
alcanzar sus metas debe establecer prioridades a sus responsabilidades,
terminar por completo todas sus actividades, programar su trabajo y

seguirlo al pie de la letra.

2.1.6.4 SECRETOS PARA ADMINISTRAR EL TIEMPO

e Haga primero las actividades de mayor importancia

¢ Divida los planes de trabajo grandes en pasos mas pequefios y faciles
de manejar

e Use un horario de trabajo y asegurese de usar unidades de tiempo
funcionales.

e Haga una cosa a la vez

e Termine por completo sus actividades (Pag. 19)
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2.1.7. DEFINICION DE CAPACITACION conceptos tomados de la

siguiente pagina de internet: (www.rrhh.web.com.capacitacion )

Para poder tener un concepto claro sobre la capacitacion, es necesario
diferenciarlo del entrenamiento y el adiestramiento. El entrenamiento es
la preparacion que se sigue para desempefiar una funcion. Mientras que
el adiestramiento es el proceso mediante el cual se estimula al trabajador
a incrementar sus conocimientos, destreza y habilidad. En cambio,
capacitacion es la adquisicion de conocimientos técnicos, teodricos y
practicos que van a contribuir al desarrollo del individuo en el desempefio
de una actividad, se puedo sefialar, entonces, que el concepto

capacitaciéon es mucho mas abarcador.

La capacitacion en la actualidad representa para las unidades
productivas uno de los medios mas efectivos para asegurar la formacion
permanente de sus recursos humanos respecto a las funciones laborales
gue deben desempefiar en el puesto de trabajo que ocupan. Si bien es
cierto que la capacitacion no es el Unico camino por medio del cual se
garantiza el correcto cumplimiento de tareas y actividades, si se
manifiesta como un instrumento que ensefia, desarrolla sistematicamente
y coloca en circunstancias de competencia a cualquier persona. Bajo este

marco, la capacitacién busca basicamente:

Promover el desarrollo integral del personal y como consecuencia el
desarrollo de la organizacion. Propiciar y fortalecer el conocimiento
técnico necesario para el mejor desempefio de las actividades laborales.
Con la finalidad de que los centros de trabajo identifiquen y apliquen los
aspectos minimos necesarios que deben ser considerados para
emprender un proceso de capacitaciéon organizado, que involucre como
actividad natural del mismo el dar cumplimiento a las disposiciones
legales que se establecen en la materia, las fases sugeridas son las
siguientes:
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2.1.7.1 Beneficios de la capacitacion para las organizaciones Entre
los beneficios que tiene la empresa con la capacitacion se pueden

enumerar los siguientes:

» Crear mejor imagen de la empresa
» Mejora la relacion jefe subordinado
» Elevar la moral de la fuerza de trabajo

» Incrementar la productividad y la calidad en el trabajo.

2.1.7.2 Beneficios de la capacitacion para los trabajadores Entre los

beneficios que obtienen los colaboradores con la capacitacién estan:

» Elimina los temores de incompetencia
» Sube el nivel de satisfaccidén con el puesto

» Desarrolla un sentido de progreso

La funciébn de capacitacion se inserta como parte integrante del
acontecer cotidiano de las empresas y para cumplir con sus objetivos

toma informacion del medio ambiente y del mismo centro de trabajo.

Por ello, es necesario que antes de tomar alguna decision al respecto
se lleve a cabo un estudio que permita identificar la situacion real que en

términos generales prevalece en el centro de trabajo.

2.1.7.3 Factores que provocan necesidades de capacitacion

» Expansion de la empresa o ingreso de nuevo empleados
» Trabajadores transferidos o ascendidos
» Implantacion o modificacion de métodos y procesos de trabajo
» Actualizacion de tecnologia, equipos, instalaciones y materiales de la
empresa
» Produccion y comercializacion de nuevos productos o servicios
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Los cambios que efectle la empresa provocaran futuras necesidades
de capacitacion, a ésta se le reconoce como capacitacion proactiva, ya
que se adelanta a los problemas y trata de prever resultados que
fortaleceran a la organizacion. Sin embargo, independientemente del tipo
de necesidad, momento y situaciébn que la genera, los beneficios y

resultados a obtener son, entre otros:

» Localizacion de necesidades reales a satisfacer

» Determinacion de perfiles de puesto y actualizacion de los mismos.

» ldentificacion clara del universo a capacitar, nimero de trabajadores,
areas y puestos.

» Definicion de objetivos y metas concretas factibles de alcanzar

» Estructuracion de un programa de trabajo con tareas definida

» Determinacion de los recursos que serdn necesarios para la realizacion

de las acciones que se programen

2.1.7.4 CAPACITACION PROFESIONAL

La capacitacibn ha cobrado mayor importancia para el éxito de las
organizaciones. La capacitacion desempefia una funciéon central en la
alimentacion y el refuerzo de estas habilidades, por lo cual, se ha
convertido en parte de la columna vertebral de la instrumentacion de
estrategias. Las tecnologias en rapido cambio requieren que los
empleados afinen de manera continua su conocimiento, aptitudes y
habilidades, a fin de manejar los nuevos procesos Yy sistemas. El término
capacitacion se utiliza con frecuencia de manera casual para referirse a la
generalidad de los esfuerzos iniciados por una organizacion para impulsar
el aprendizaje de sus miembros. Sin embargo, muchos expertos
distinguen entre capacitacion, que tiende a considerarse la manera mas
estrecha y a orientarse hacia cuestiones de desempefo de corto plazo y
desarrollo que se orienta mas a la expansion de las habilidades de una
persona en funcion de las responsabilidades futuras.
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Todo trabajador tiene derecho a que su patron le proporcione
capacitacion o adiestramiento en su trabajo que le permita elevar su nivel
y productividad, conforme a los planes y programas formulados, de comun
acuerdo, por el patron y el sindicato o sus trabajadores y aprobados por la

Secretaria del Trabajo y Prevencion Social.

Es sumamente importante contar con una comision bien constituida,
para delegar en ella toda la responsabilidad de controlar la misma, la
programacion, el control de asistencia, la emision de constancias de
capacitacion y adiestramiento, realizacién de los respectivos tramites ante
la delegacién correspondiente, lista de asistencias, horas de capacitacion
por trabajador y otros detalles propios de esta area tan importante desde

el punto de vista técnico, de seguridad y legal.

2.1.7.5 OBJETIVOS DE LA CAPACITACION

v" Productividad

v’ Calidad planeacién de los Recursos Humanos
v" Desarrollo Personal

v' Enfoques de sistemas de capacitacion

v' Establecimiento de metas

2.1.8. LA SECRETARIA Segun el criterio de (Benét, 2011)

La era de las secretarias puede considerarse el periodo durante el cual
los hombres ensefiaron a las mujeres todo lo concerniente al mundo de
los negocio. Al principio dijeron: es nuestro... permaneced al margen,
pero cuando las llamadas a la puerta se hicieron insistentes, se
percataron de que habia bastante trabajo para todos y dijeron: de
acuerdo, os podéis quedar, si 0os ocupdis de la mecanografia y mantenéis
la boca cerrada, para que esto resultara, tuvieron que divulgar el secreto
del funcionamiento de todo... una secretaria no puede cuidarse de los
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archivos si los archivos estan cerrados. Ahora se encuentran con un buen
conjunto de mujeres bien preparadas que empiezan a solicitar su
admision en la camara de los ejecutivos y ya no pueden decir esto no
figuraba en el trato; algunos, al menos van a tener que cambiarse de

lugar.

El trabajo secretarial ha cumplido sus propositos en lo referente a la
larga tarca de reintegrar a las mujeres al mundo moderno, les ha
permitido echar un vistazo al otro lado de la puerta de la sala de juntas,
las ha sacado de casa y les ha facilitado las primeras aproximaciones al

poder financiero.

La secretaria esta capacitada para salir de esa trampa, pero no sabe
como utilizar su poder. De hecho, casi nunca se da cuenta del poder que
tiene. Es la primera trabajadora que aprovecha la circunstancia de que el
personal movil, versatil y reeducable se esta solicitando mas cada dia,
incluso en esta era de especializacién. Se puede colocar a la secretaria
en cualquier oficina, donde aprendera las nuevas técnicas de un modo
mas rapido que los hombres que la han contratado, los cuales todavia
estan incluidos de las viejas ortodoxias. Las empresas y los consultivos
intentan siempre superar la inflexibilidad de la direccion pero el
aprovechamiento del supuesto espiritu practico de la mujer es una
solucién que nunca se les habia ocurrido. La falta de preparacién, que ha
sido lo que impidi6 a las mujeres alcanzar cargos importantes, es la fuente
de su flexibilidad y al eliminar sus ineptitudes podria ocurrir que eliminaran

también su utilidad especifica. (Pag. 209)

2.1.8.1. UNA SECRETARIA conceptos tomados de la siguiente pagina

de internet: (www.entorno-empresarial.com)

También denominada en algunos lugares del mundo como auxiliar
administrativa, es aquella persona que se ocupa de la realizacion de
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actividades elementales de oficina, ya sea en una empresa privada o en
alguna dependencia del estado, ademas de ser la estrecha colaboradora
del directivo, es decir, la secretaria del presidente de una empresa es de
alguna manera la gestora de su tiempo para que este no tenga mas que
preocuparse que en lo que respecta a la toma de decisiones de la
empresa para asi conseguir mejores clientes, del resto se encargara la

secretaria.

Entonces, si se quiere disponer de una efectiva gestion empresarial
sera imprescindible contar con una persona eficiente que despliegue este
cargo, vya que por ella pasardn mayormente todas las

diligencias/actividades de una organizacion.

Sus principales funciones o actividades se encuentran ligadas a lo que
se conoce como trabajo de oficina, tales como tramitar la entrada y salida
de correspondencia, recepcién de documentacion, atencién de llamadas
telefénicas, atencion de visitas y de proveedores, archivo de documentos,
realizacion de célculos, reportar a su superior todo aquello inherente a su
area, estar al corriente de la tramitacion de expedientes, manejo de la
agenda, tanto la de reuniones como la de contactos y su mantenimiento
de manera organizada y actualizada, manejo de todas aquellas
herramientas de una oficina, como ser la fotocopiadora, la impresora, el
fax, la computadora, entre otros, manejo de idiomas, preferentemente el
inglés, pero por supuesto que cuantos mas maneje sera mucho mejor, ya
que sus condiciones y aspiraciones podran ser mucho mas altas dentro
de la organizacion en la cual se desempefia y poseer conocimientos en

materia de protocolo institucional y empresarial.

2.1.8.2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Transcribir los diferentes documentos relacionados con la dependencia.

2. Mantener en orden el archivo de la oficina.
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3. Recibir, radicar y despachar oportunamente la correspondencia y
deméas documentos relacionados con la oficina y controlar el recibo
correcto por parte del destinatario.

4. Atender las llamadas telefénicas y al publico o funcionarios que se
presentan a la oficina.

5. Redactar la correspondencia que le indiquen.

6. Controlar la existencia de utiles y papeleria para la oficina.

7. Proyectar y preparar los convenios de caracter institucional.

8. Tramitar todas las cuentas pertinentes a la dependencia.

9. Colaborar en la elaboracion y programacion del presupuesto de
egresos e ingresos.

10. Apoyar la implementacion del sistema de Control Interno dentro de su
dependencia, fomentando la cultura del autocontrol y participando en los
programas y eventos que coordine la unidad de control interno.

11. Dar respuesta oportuna y veraz a los informes solicitados por el
Alcalde, la Unidad de Control Interno o cualquier otro organismo de
control, entre otros.

12. Tener disponibilidad permanente para el cumplimiento de sus
funciones en caso de emergencia.

13. Poner en conocimiento de su superior inmediato las irregularidades o
anomalias relacionadas con los asuntos, elementos o documentos que se
encuentran bajo su responsabilidad.

14. Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucion de los

planes, programas y proyectos en los que interviene en razén del cargo.

2.1.8.3. CONOCE USTED LAS VENTAJAS Y OPORTUNIDADES DE
SER SECRETARIA

Supere su cultura, desenvolviéndose en el mundo comercial. Trabaje
como ejecutiva, tome decisiones, maneje empresas.
Use su iniciativa para darse a conocer. Aumente su prestigio, usted es la
mano derecha de su jefe. Oportunidades en diversos campos: la industria,
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la banca, el arte, la politica, el periodismo, el comercio, entre otros.
Fantasticos salarios; la buena secretaria logra aumentos si mejora su
trabajo. Llegue a ser insustituible; dia a dia, la secretaria es mas duefia de

su trabajo.

2.1.8.4. LA SECRETARIA EJECUTIVA MODERNA conceptos tomados
de la siguiente pagina de internet:

(camova.lacoctelera.net/post/2008/06/11/la-secretaria-ejecutiva-moderna )

Los escenarios econdmicos en donde operan las empresas se
caracterizan por ser proactivos, cambiantes, retadores, con grandes
oportunidades y en donde salen adelante aquellas empresas que se han
preparado para ello, que cuentan con un buen recursos humano,

ejecutivos capacitados, idoneos de actuar en estas caracteristicas.

A todo ello se agrega, como lo indica Fernando Vigorena, que vivimos
un cambio de época y no una época de cambios lo que se traduce en un
verdadero proceso de anorexia estructural que vive la empresa moderna,
externalizacion de funciones medio hacia proveedores externos,
estructuras en redes, el paso de mercados masivos a mercados
segmentados y en general un ambiente poco propicio para "hacer carrera
laboral’, en empresas con estructuras desmontables, descartables,
transportables, desechables y hasta virtuales que estan en permanente
cambio. Definitivamente es valido cuando se indica, que una secretaria es
una colaboradora inmediata de un centro de gestidén, con un conocimiento
cabal de las actividades de su jefe y del sector en que trabaja, ademas
estd capacitada para la delegacion de ciertas areas o trabajos que

desarrollan o pueden desarrollar sus jefes.

Es decir, en general se ocupa de:

» Organiza y en ciertos casos, asistir a reuniones
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» Establecer buenos contactos telefonicos

» Redactar y presentar correctamente informes, comunicados, entre
otros

» Planificar su tiempo y el de su jefe

» Preparar y tratar la informacion adecuadamente

» Concertar, acoger y atender a las visitas

» Preparar presentaciones de productos o servicios

» Organizar los viajes de negocios

Resumiendo, se indica que debe saber. Trabajar en equipo
gestionando todo aquello que su jefe delega en ella y establecer
relaciones personales efectivas con el entorno interno y externo de la

empresa.

Muy importante lo que indica Fernando Vigorena, que “una secretaria
gue centre su futuro en sus capacidades técnicas no estara aprovechando
el cambio de época que se esta verificando, sino mas bien estara

preparandose solo para sobrevivir”.

Quienes sepan que sélo el cambio de uno mismo podra asegurar un

éxito, serén las secretarias del Siglo XXI.

2.2 POSICIONAMIENTO TEORICO PERSONAL

La investigacion se sustentd en el Modelo de Superacion Personal y
Profesional mediante la capacitacion permanente que sostiene que: “La
capacitacién es una actividad sistematica, planificada y permanente cuyo
propésito general es preparar, desarrollar e integrar a los recursos
humanos al proceso productivo, mediante la entrega de conocimientos,
desarrollo de habilidades y actitudes necesarias para el mejor desempefio
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de todos los empleados en sus actuales y futuros cargos y adaptarlos a

las exigencias cambiantes del entorno”.

La capacitacion va dirigida al perfeccionamiento técnico del empleado
para que se desempefie de una manera eficiente en su trabajo, es decir
produzca resultados de calidad, proporcione servicios excelentes, y
solucione problemas dentro de la empresa. A través de la capacitacion, se
logra que el perfil del empleado sea el adecuado con conocimientos,

habilidades y actitudes requeridos en un puesto de trabajo.

La capacitacion evita la obsolescencia de los conocimientos del
personal. También permite adaptarse a los rdpidos cambios sociales,
como la situaciéon de las mujeres que trabajan, el aumento de la poblacion
con titulos universitarios, la mayor esperanza de vida, los continuos
cambios de productos y servicios, el avance de la informatica en todas las
areas y las crecientes y diversas demandas del mercado. Disminuye la
tasa de rotacion de personal y permite entrenar sustitutos que puedan

ocupar nuevas funciones rapida y eficazmente.

2.3 GLOSARIO DE TERMINOS

ACADEMICO.- Es aquel que es utilizado para denominar no sélo a
individuos sino también a entidades, objetos o proyectos que se

relacionan con niveles superiores de educacion.

AMBITO.- Espacio comprendido dentro de unos limites determinados: el

15 de agosto es fiesta en todo el ambito nacional.

CAPACITACION.- Se entiende por capacitacion el conjunto de procesos
organizados, relativos tanto a la educacion formal como a la informal de
acuerdo con lo establecido por la Ley general de Educacion, dirigidos a
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prolongar y a complementar la educacion inicial mediante la generacion

de conocimientos.

DEFINICION.- Exposicion exacta y clara del significado de una palabra o

un concepto.

DESARROLLO.- Es la accién y efecto de desarrollar o desarrollarse. Se
trata de acrecentar o dar incremento a algo de orden fisico, intelectual o

moral.

EDUCACION.- Es la presentacion sistematica de hechos, ideas,

habilidades y técnicas a los estudiantes.

EFICACIA.- En términos generales, se habla de eficacia una vez que se

han alcanzado los objetivos propuestos.

EFICIENCIA.- La palabra eficiencia tiene su origen en el término latino
efficientia y refiere a la capacidad de disponer de alguien o de algo para

conseguir un efecto determinado.

ESTUDIO.- Esfuerzo que pone el entendimiento aplicAndose a conocer

algo.

ENSENANZA.- Comunicacion de conocimientos, habilidades, ideas o
experiencias a una persona que no las tiene con la intencion de que las

comprenda y haga uso de ellas.

EXITO.- Es la buena aceptacion que tiene alguien o algo. Con origen en

el término latino exitus (“salida”), el concepto se refiere al resultado feliz

de un negocio o actuacion y al fin o terminacion de un negocio o asunto.
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METAS.- Es el fin u objetivo de una accion o programa. Por ejemplo: “Mi
meta es terminar la carrera el afio préximo y después viajar a Estados

Unidos”.

MUNICIPIO.- Es una entidad administrativa que puede agrupar una sola
localidad o varias, pudiendo hacer referencia a una ciudad, pueblo o
aldea.

PREPARACION.- Ya sea un elemento o una actividad, siempre implica la
puesta en marcha de un proceso de elaboracion de algo o de un evento
que requiere cierta planificacion y organizacion con el fin de obtener los

resultados que se esperan.

PROFESIONAL.- El adjetivo profesional también hace referencia a la

actividad que se lleva a cabo como profesion.

SECRETARIA.- Es la persona que se encarga de realizar diferentes
funciones basicas para que su colaborador o jefe no tenga que

preocuparse.

TITULO.- Documento con valor académico que acredita que una persona
esta preparada y capacitada para desarrollar una actividad, puesto que ha
cursado los estudios pertinentes y ha superado los examenes

correspondientes: titulo de licenciado en biologia.

2.4 PREGUNTAS DIRECTRICES

1. ¢Cual es el nivel actual de desempefio profesional de las secretarias
del Gobierno Autébnomo Descentralizado de Antonio Ante, en relacion a

Su preparacion y capacitacion informatica?
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Una vez que se realizd la respectiva investigacion con relacién al
desempeiio profesional, se puede evidenciar que tienen un nivel de
conocimiento medio, es decir no se encuentran totalmente actualizadas

con relacién a la informatica.

2. (Cudles son los programas informaticos en los que necesitan
capacitarse las secretarias del Gobierno Autbnomo Descentralizado de

Antonio Ante?

Los programas que estdn escogidos para la capacitacion son los
siguientes: Microsoft Windows 7, Microsoft Publisher 2010, Microsoft
Power Point 2010, Microsoft Word 2010, Microsoft Excel 2010, Internet y
Correo Electronico.

3. ¢La aplicacion de un programa de capacitacion informatica mejorara
los conocimientos y habilidades de las secretarias del Gobierno

Auténomo Descentralizado de Antonio Ante?

Actualizar los conocimientos siempre es recomendable, pues la
tecnologia avanza de manera acelerada por lo que debemos prepararnos
continuamente, para acogerse a las bondades que ofrece la tecnologia y

desempefiarse Optimamente.

4. (El dominio en las técnicas de informatica permitirA un mejor
desempefio profesional de las secretarias del Gobierno Auténomo

Descentralizado de Antonio Ante?

Esta confirmado que el dominio de técnicas informaticas permitira un
mejor desempeiio profesional, ya que la nueva tecnologia facilita mucho a
los profesionales con el desarrollo de su trabajo.
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2.5. MATRIZ CATEGORIAL

CATEGORIAS | DEFINICION DIMENSION INDICADORES
Se entiende por Programas
capacitacion el conjunto Windows

oy, . L. Conocimiento
Capacitacion | de procesos organizados, Informatica

Computacional

Profesional relativos tanto a la Excel
educaciéon formal como a Formulas de Excel
la informal. Internet
Publisher
Correo Electrénico
Es la satisfaccion en el | Secretarias de
- . Eficiencia y eficacia
Desempefio grupo actual de trabajo, | los . _
Etica Profesional
Profesional cumplir a cabalidad los | departamentos Responsabilidad
objetivos propuestos. del Gobierno | puntualidad
Autébnomo

Descentralizado
de
Ante.

Antonio

Tabla 1 Matriz Categorial
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CAPITULO Il

3. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

3.1. TIPO DE INVESTIGACION

El trabajo investigativo se desarroll6 utilizando los siguientes tipos:

3.1.1 Investigacién Cualitativa

Es de caracter cualitativa por cuanto los resultados obtenidos no se
dieron en numeros, ni cifras; sino en cualidades y no es experimental toda
vez que no va a demostrar ninguna hipotesis; por lo tanto, la investigacion

es de caracter descriptivo — propositivo.

3.1.2 Investigacion Descriptiva

Es la que estudia, analiza o describe la realidad presente en cuanto a
hechos, personas y situaciones. Esta investigacion sirvio para explicar
paso a paso el procedimiento, asi como los resultados en la fase de
recoleccion de datos, resumiendo la informacion de manera cuidadosa
para luego exponer los resultados, a fin de extraer generalizaciones

significativas que contribuyan a la solucién del problema.

3.1.3 Investigacion Propositiva

Es la que permitio elaborar una propuesta estratégica cuya finalidad fue
convertirse en una herramienta practica para el desarrollo vy

fortalecimiento del conocimiento a traves de la capacitacion con relacion a
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la informéatica de las secretarias del Gobierno Autbnomo Descentralizado
de Antonio Ante.

3.1.4 Investigacion Bibliografica

Se utilizé en el capitulo Il, Marco Teorico, por cuanto se obtuvo mucha
informacion relacionada con el tema de investigacion, a través, de libros,

revistas e internet.

3.1.4 Investigacion de campo

Constituye un proceso sistematico, riguroso y racional de recoleccion,
tratamiento, andlisis y presentacion de datos, basado en una estrategia de
recoleccion directa de la realidad de las informaciones necesarias para la
investigacion. Se utilizé en el capitulo IV Analisis e interpretacion de

resultados.

3.2. METODOS

El método es un procedimiento general, basado en principios logicos
que puede ser comUn a varias ciencias. En este proceso de
investigacion se utilizé varios métodos indispensables para su

realizacion, tales como:

3.2.1. METODO DEDUCTIVO

Se utilizd en el capitulo I, Planteamiento del Problema, ya que la
redaccion se lo realiza de lo general que es el tema investigado a lo
particular que viene a ser sus principales causas y efectos. De igual
manera, en la redaccion del Marco Tedrico ya que se presentan
conceptos, principios, definiciones leyes o normas generales de las cuales
de extraen sus partes, componentes o casos particulares.
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3.2.2 METODO INDUCTIVO

Este método se utiliz6 en el capitulo IV, para la tabulaciéon de las
encuestas, de igual manera para la redaccion de conclusiones y
recomendaciones del capitulo V, en vista que va de lo particular que son
los resultados de las encuestas, a lo general que viene a ser las

conclusiones.

3.2.3 METODO ESTADISTICO

Se aplic6 este método en el capitulo IV ya que es muy importante
presentar graficamente los resultados de las encuestas realizadas, lo que

ayudo de mejor manera con la interpretacion.

3.3. TECNICAS

La técnica es un medio especifico usado en una ciencia determinada,

por tanto en esta investigacion se utilizé:

3.3.1. LA ENCUESTA

Se aplicd esta técnica en vista que ayudé a recolectar informacion,
necesaria para sacar las conclusiones de la investigacion. Consistio en la
formulacion de una serie de preguntas a personas que conocen del tema,

mediante un cuestionario con interrogantes cerradas y de opcion maltiple.

3.4 CUADRO DE POBLACION

FUNCIONARIOS Y SECRETARIAS NUMERO
ANALISTA PRESUPUESTO 1
ASISTENTE 10
AUXILIAR 3
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BIBLIOTECARIO

CERTIFICADORA

COMISARIO MUNICIPAL

CONTADOR GENERAL

DIBUJANTE

DIRECTOR

FISCALIZADOR

GUARDALMACEN

INSCRIPTORA

INVESTIGADOR DE CAMPO

JEFE

OFICINISTA

PRODURADOR SINDICO

RECAUDADOR

REGISTRADOR DE LA PROPIEDAD

REVISORA

SECRETARIA EJECUTIVA

TESORERO

R N R k| W R, w] o M N R R BN R R R e

TOTAL

(63}
ol

Tabla 2 Cuadro de Poblacién y Muestra

3.5 MUESTRA

En virtud que los funcionarios a encuestarse son pocos no se realiz6 el

respectivo calculo de muestra.
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CAPITULO IV

4. ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

4.1 PROCESOS

Para obtener informacion se utilizé la técnica de la encuesta misma que
se aplicé a los funcionarios del Gobierno Autbnomo Descentralizado de
Antonio Ante, por tal motivo, se contd con la informacién necesaria para

la ejecucion de este importante Trabajo de Grado.

El objetivo principal de esta investigacion es analizar cada uno de los
graficos estadisticos mediante los cuales se puede observar los
porcentajes exactos de las respuestas obtenidas.

Los porcentajes que se obtuvo fueron ingresados a una tabla de
Microsoft Excel, configurada para obtener resultados en porcentajes,
posteriormente se insertd un grafico (pastel), que ayudé a identificar de
manera inmediata las diferentes falencias y necesidades que actualmente
existen en el Gobierno Autbnomo Descentralizado de Antonio Ante, con
respecto al desempefio profesional de las Secretarias y su preparacion y
capacitaciéon informatica, misma que sirvié de ayuda para buscar la mejor

propuesta y corregir este inconveniente.
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4.2 RESULTADOS DE LA ENCUESTA REALIZADA A LOS
FUNCIONARIOS Y SECRETARIAS DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO DE ANTONIO ANTE

1. ¢Los cursos de capacitacion que ha recibido son los adecuados

en su area de trabajo?

CUADRO 1
| VARIABLE | FRECUENCIA | PORCENTAJE |
‘ Siempre ‘ 1 ‘ 2% ‘
‘ Casi Siempre ‘ 9 ‘ 16% ‘
‘ Rara vez ‘ 37 ‘ 67% ‘
‘ Nunca ‘ 8 ‘ 15%
| ToTAL | 55| 100%

Fuente: Encuesta realizada a Funcionarios y Secretarias del Gobierno Auténomo Descentralizado de Antonio Ante.

GRAFICO 1

CURSOS DE CAPACITACION

2%

M Siempre
M Casi Siempre
i Rara vez

M Nunca

Elaborado por: Cristina Torres

ANALISIS E INTERPRETACION.- Mas de la mitad de los funcionarios de
la Municpalidad, manifiestan que, “rara vez” los cursos de capacitacion
son los adecuados para su area de trabajo. Por lo que, hay que conocer
las falencias de cada dependencia para preparar una capacitacion

adecuada que procure mejorar las funciones diarias de cada empleado.
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2. ¢El Municipio organiza

funcionarios?

talleres de capacitacion para

CUADRO 2
VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAIJE
Siempre 1 2%
Casi Siempre 11 20%
Rara vez 40 74%
Nunca 3 4%
TOTAL 55 100%

Fuente: Encuesta realizada a Funcionarios y Secretarias del Gobierno Auténomo Descentralizado de Antonio Ante.

GRAFICO 2

TALLERES DE CAPACITACION

2%

M Siempre
M Casi Siempre
i Rara vez

M Nunca

Elaborado por: Cristina Torres

sus

INTERPRETACION.- Como se observa el Municipio “rara vez” organiza

talleres de capacitacion para sus funcionarios, por la importancia del

tema, se deberia organizar de manera mas seguida y planificar la

actualizacion de los conocimientos de los empleados.
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3. ¢Como considera que esté el conocimiento de las Secretarias

sobre las principales funciones de Microsoft Excel?

CUADRO 3
VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAIJE
Muy Actualizado 1 2%
Actualizado 5 11%
Poco Actualizado 46 84%
Desactualizado 3 3%
TOTAL 55 100%

Fuente: Encuesta realizada a Funcionarios y Secretarias del Gobierno Auténomo Descentralizado de Antonio Ante.

GRAFICO 3

FUNCIONES MICROSOFT
EXCEL

3% ,—2%

E Muy Actualizado
M Actualizado
id Poco Actualizado

M Desactualziado

Elaborado por: Cristina Torres

ANALISIS E INTERPRETACION.- Con un alto porcentaje los
funcionarios expresaron encontrarse poco actualizados con relacién a las
principales funciones de Microsoft Excel, por lo que deberian actualziarse
de manera inmediata en vista que, es una importante herramienta que les

permite realizar calculos matematicos de manera rapida.
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4. ;Como considera que estd el conocimiento de las Secretarias

sobre Microsoft Word?

CUADRO 4
VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAIJE
Excelente 1 3%
Bueno 11 20%
Regular 40 73%
Malo 3 4%
TOTAL 55 100%

Fuente: Encuesta realizada a Funcionarios y Secretarias del Gobierno Auténomo Descentralizado de Antonio Ante.

GRAFICO 4

MICROSOFT WORD

4% 3%

M Excelente
M Bueno
i Regular

H Malo

Elaborado por: Cristina Torres

ANALISIS E INTERPRETACION.- Los resultados indican que las tres
cuartas partes de los funcionarios, con relacion a Microsoft Word, no
conocen las principales bondades de este procesador de texto y lo
comparan con una simple maquina de esbribir, a pesar que es un
programa que se utiliza constantemente, por lo que se confirma una vez

MAas que se requiere de manera urgente una actualizacidén en ofimatica.
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5. ¢,COmo considera al uso que las Secretarias del municipio le dan al

internet?
CUADRO 5

VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAIJE
Muy adecuado 0 0%
Adecuado 5 9%
Poco adecuado 15 27%
Inadecuado 35 64%
TOTAL 55 100%

Fuente: Encuesta realizada a Funcionarios y Secretarias del Gobierno Auténomo Descentralizado de Antonio Ante.

GRAFICO 5

USO INTERNET

0%

E Muy adecuado
H Adecuado
i Poco adecuado

M Inadecudo

Elaborado por: Cristina Torres

ANALISIS E INTERPRETACION.- Lamentablemente un alto porcentaje
de los funcionarios reconocen que no dan un uso adecuado al internet
como se puede observar en el respectivo grafico. Se deduce que este
resultado se debe a la falta de conocimiento, porque si el internet fuera
utilizado de manera adecuada, los funcionarios explotarian al maximo las

bondades del internet que son muchas.
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6. ¢,Coémo se encuentra el conocimiento de las Secretarias sobre las

principales funciones de Microsoft Publisher?

CUADRO 6
VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAIE
Muy actualizado 0 0%
Actualizado 3 3%
Poco actualizado 7 13%
Desactualizado 45 84%
TOTAL 55 100%

Fuente: Encuesta realizada a Funcionarios y Secretarias del Gobierno Auténomo Descentralizado de Antonio Ante.

GRAFICO 6

MICROSOFT PUBLISHER

0% 3%

H Muy actualizado
M Actualizado
i Poco actualizado

M Desactualizado

Elaborado por: Cristina Torres

ANALISIS E INTERPRETACION.-

la totalidad de funcionarios se encuentran

Sobre Microsoft Publisher se puede
evidenciar que casi
desactualizados, razén importante para planificar una actualizacion en
este programa, ya que su uso no es muy frecuente como otros programas

gue se utilizan en la oficina.
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7. ¢Como cree usted que se encuentra el conocimiento de las

secretarias en lo relacionado al manejo de correo electrénico?

CUADRO 7
VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAIJE
Muy actualizado 0 0%
Actualizado 2 4%
Poco actualizado 9 16%
Desactualizado 44 80%
TOTAL 55 100%

Fuente: Encuesta realizada a Funcionarios y Secretarias del Gobierno Auténomo Descentralizado de Antonio Ante.

GRAFICO 7

CORREO ELECTRONICO

0% 4%

H Muy actualizado

16%

M Actualizado
i Poco actualizado

M Desactualizado

Elaborado por: Cristina Torres

ANALISIS E INTERPRETACION.- De las respuestas se puede afirmar
que la mayoria de funcionarios se encuentran desactualizados en lo
relacionado al manejo de correo electrénico. No puede ser que en la
actualidad y con los avances tecnolégicos se tenga desconocimiento de
esta heramienta, en vista de que es una forma rapida y econémica de

comunicacion.
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8. ¢ Qué tanto conocen las Secretarias sobre las diferentes funciones

de calculo de Microsoft Excel?

CUADRO 8
VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAIJE
Mucho 0 0%
Poco 15 27%
Muy poco 33 60%
Nada 7 13%
TOTAL 55 100%

Fuente: Encuesta realizada a Funcionarios y Secretarias del Gobierno Auténomo Descentralizado de Antonio Ante.

GRAFICO 8
FORMULAS MICROSOFT
EXCEL
0%

M Mucho
M Poco
kd Muy poco
M Nada

Elaborado por: Cristina Torres

ANALISIS E INTERPRETACION.- Segun el resultado de las encuestas
mas de la mitad conocen muy poco sobre las principales funciones de
calculo en microsoft excel, por lo que este dato servira para que sea
incluido en el programa de capacitacion informatica ya que es muy util

para las secretarias del Municipio conocer el uso de estas funciones.
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9. ¢Existe eficiencia y eficacia en las secretarias del Municipio?

CUADRO 9
VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAIJE
Siempre 1 2%
Casi siempre 22 40%
Rara vez 31 56%
Nunca 1 2%
TOTAL 55 100%

Fuente: Encuesta realizada a Funcionarios y Secretarias del Gobierno Auténomo Descentralizado de Antonio Ante.

GRAFICO 9

EFICIENCIA 'Y EFICACIA

2% _ 2%

H Siempre
M Casi siempre
i Rara vez

M Nunca

Elaborado por: Cristina Torres

ANALISIS E INTERPRETACION.- La eficiencia y eficacia es un pilar
fundamental en el desempefio profesional, pero las secretarias y
funcionarios del Municpio manifiestan mediante esta encuesta que rara
vez y casi siempre actian de esta manera. Lo ideal seria que la mayoria

de veces sean eficientes y eficaces.
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10. ¢Cbémo considera a la responsabilidad para un buen

desempefio profesional?

CUADRO 10
VARIABLE FRECUENCIA [ PORCENTAIJE
Muy necesaria 39 71%
Necesaria 7 13%
Poco necesaria 9 16%
Innecesaria 0 0%
TOTAL 55 100%

Fuente: Encuesta realizada a Funcionarios y Secretarias del Gobierno Auténomo Descentralizado de Antonio Ante.

GRAFICO 10

RESPONSABILIDAD

0%

H Muy necesaria
M Necesaria
i Poco necesaria

M innecesaria

Elaborado por: Cristina Torres

ANALISIS E INTERPRETACION.- La responsabilidad en el desempefio
profesional es muy necesaria segun los funcionarios de la municipalidad,
por lo que si ellos estan concientes del verdadero sinificado de
responsabilidad y su importancia se tiene mucho a favor para cumplir con

el programa de actualizacion.
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11. ¢Las secretarias del Municipio actian con ética profesional?

CUADRO 11
VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAIJE
Siempre 6 11%
Casi siempre 35 65%
Rara vez 10 18%
Nunca 4 6%
TOTAL 55 100%

Fuente: Encuesta realizada a Funcionarios y Secretarias del Gobierno Auténomo Descentralizado de Antonio Ante.

GRAFICO 11
ETICA PROFESIONAL
6% 11%
£ M Siempre
18%  Casi siemrpe
i Rara vez
H Nunca

Elaborado por: Cristina Torres

ANALISIS E INTERPRETACION.- De igual manera, para tener un
excelente desemperio profesional es muy necesaria la ética profesional, al
momento la mayoria de las secretarias de la Municipalidad actian con
ética profesional se espera con este importante programa que en un

100% siempre actien de esta manera.
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12. ¢Laelaboracion de un programa de actualizacion en relacion a
la informética, es necesaria para mejorar el desempefio
profesional de las secretarias del Gobierno Auténomo

Descentralizado de Antonio Ante?

CUADRO 12
VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAIJE
Si 55 100%
No 0 0%
TOTAL 55 100%

Fuente: Encuesta realizada a Funcionarios y Secretarias del Gobierno Auténomo Descentralizado de Antonio Ante.

GRAFICO 12
PROGRAMA DE
ACTUALZIACION
0%
M Si
H No

100%

Elaborado por: Cristina Torres

ANALISIS E INTERPRETACION.- La respuesta a esta pregunta es
unanime, indicando que es muy indispensable un programa de
actualizacion para que las secretarias del municipio puedan mejorar su
desemperfio profesional, actualizdandose constantemente con el uso de
herramientas informaticas, aprovechando al méaximo el avance

tecnolégico.
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CAPITULO V

5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 CONCLUSIONES

» Como se ha podido evidenciar mediante la técnica de la encuesta, las
secretarias del Gobierno Autbnomo Descentralizado de Antonio Ante,
se encuentran en su mayoria desactualizadas con relacién a los
diferentes programas de Microsoft Office, ya que desconocen temas

gue son de vital importancia para su adecuado desenvolvimiento.

» Se concluye que gran parte de este desconocimiento se debe a que la
Municipalidad no organiza con frecuencia talleres de capacitacion y si
los hace son de forma general, es decir no se basan en falencias

especificas de las secretarias.

» En vista que las secretarias de la Municipalidad no estan muy
actualizadas, se evidencia que su desempefio profesional no es el
adecuado ya que se necesita estar al dia en los avances tecnoldgicos y
contar con las facilidades necesarias para poder capacitarse.

» Es bueno saber que tanto la ética profesional como la responsabilidad
son consideradas de vital importancia, ya que con ello se tiene la
buena actitud de las secretarias de la Municipalidad para mejorar de
manera notable su desempefio profesional y ademas, se pudo concluir
gue estan dispuestas a capacitarse y estar al dia con lo moderno, pues
utiizando de manera adecuada los diferentes programas
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computacionales el cambio sera muy notorio en el desempefio de sus

funciones.

5.2 RECOMENDACIONES

» En primer lugar, a las secretarias se sugiere comprometerse para
aprender y conocer los beneficios que trae estar siempre actualizadas,
es decir que colaboren para aprender y conocer los beneficios que
brindan las herramientas de la ofimatica, a la vez, que se recomienda
aplicarlos adecuadamente para mejorar los procesos de comunicacion
internos y externos del Gobierno Autonomo Descentralizado de Antonio
Ante.

» A las autoridades del Gobierno Autonomo Descentralizado de Antonio
Ante, se sugiere realizar talleres de capacitacion que fortalezca cada
falencia y brinden las facilidades necesarias para poder llevar a cabo
un programa de actualizaciébn del conocimiento con relacion a la

informatica, en vista que es muy importante para las secretarias.

» Para tener un desempefio profesional Optimo las secretarias del
Gobierno Autébnomo Descentralizado de Antonio Ante, deben buscar la

actualizacion de manera permanente.
» A todos los funcionarios se les recomienda seguir trabajando bajo

pardmetros de responsabilidad y ética profesional, porque ello hace

crecer a las instituciones mejorando su imagen frente a la Comunidad.
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CAPITULO VI

6. LA PROPUESTA

6.1 TITULO DE LA PROPUESTA

“Programa de Actualizacidén de los Conocimientos en Informatica para

las Secretarias del Gobierno Auténomo Descentralizado de Antonio Ante”.

6.2 JUSTIFICACION

En la actualidad el manejo de la informacion es el bien mas valioso de
cualquier institucion sea publica o privada y para su utilizacion existen
diversas herramientas informaticas que facilitan el tratamiento de una
forma rapida y segura, ya que ofrecen una infinidad de programas o
paquetes informéticos que permiten realizar desde la simple edicion de un
texto hasta complejos calculos mateméticos, reduciendo tiempo vy

recursos con resultados garantizados.

La informatica es una herramienta que facilita la vida en la actualidad,

gracias a su eficiencia y eficacia.

Debido al rapido avance tecnologico y especialmente en informatica,
los conocimientos quedan obsoletos en corto tiempo y es por eso que se
debe estar actualizdndose constantemente, motivo por el cual, se propone
este Programa de actualizacion para las Secretarias del Gobierno
Auténomo Descentralizado de Antonio Ante.
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6.3 FUNDAMENTACION

El presente Programa de actualizacion se fundamenta tomando como
base, el criterio sobre Andragogia de Knowles, Malcom (1972), al definir el
concepto expresa: “Es el arte y ciencia que facilita el aprendizaje de los
adultos, basandose en suposiciones acerca de las diferencias entre nifios

y adultos”.

La Andragogia se la practica con personas adultas; es decir, a partir
de los dieciocho (18) afios de edad. El criterio de Knowles, sobre
Metodologia Andragdgica dice que: “La metodologia del aprendizaje del
adulto, se puede situar dentro de un campo especifico referido a la forma
de planificar, administrar y dirigir la praxis educativa de los adultos,
enfatizando en aquellos aspectos que ademas de sustentar el proceso
orientacion-aprendizaje coadyuven a enriquecer los conocimientos
generales o profesionales del participante adulto mediante el auto-
aprendizaje. Lo analizado induce a asegurar que la Metodologia
Pedagogica y la Metodologia Andragdgica se basan en principios

psicoldgicos diferentes”.

La Pedagogia es utilizada para ensefar a nifios y adolescentes, se
fundamentan en los grados de maduracién que aparecen en los periodos
sucesivos correspondientes a sus desarrollos. Mientras que la andragogia
la utilizamos cuando la persona logra la adultez, es decir, la edad
cronoldgica que le permite tomar decisiones y tener conciencia de sus

deberes, derechos y responsabilidades.

El Modelo Andragdgico consiste en precisar cOmo aprender, en
determinar como identificar las fuentes de informacién, cémo aplicar lo
aprendido, cédmo el nuevo conocimiento incide en la vida presente del
adulto y como la experiencia recién adquirida afectara su conducta
posterior. Un modelo andragdgico debe contar con los siguientes
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elementos: El participante, el andragogo, el grupo de participantes y el

entorno.

Si se toma en cuenta a Jean Piaget, el desarrollo neurobiolégico y
psicolégico del sistema de conocimiento humano concluiria con la edad
juvenil en la que se llega al pensamiento formal y abstracto. Esta teoria
se apoya en que nuestro sistema nervioso a esa edad ya no sufre ningun
cambio estructural. Sin embargo, ésta es solamente una parte de la
verdad. En la conducta del aprendizaje no influye solamente la edad
bioldgica sino que también son decisivos el entorno cultural, la profesion,

los sucesos vitales criticos.

La persona adulta se ve obligada a aplicar y a poner en practica
conocimientos generales en situaciones sociales concretas ya que en

éstas aprende mas que en situaciones generales y abstractas.

Esta idea contrasta con las teorias piagetistas que han conducido a
identificar la etapa del pensamiento l6gico formal con el pensamiento

adulto.

Para los nuevos criticos de Piaget el pensamiento adulto no termina en
el pensamiento formal, caracterizado por la mecanica de la ldgica
abstracta, en la que puestas las premisas los resultados han de ser

necesariamente y siempre los mismos.

El pensamiento de los adultos se estructura en nuevas etapas que los
investigadores han denominado post formales, que implican nuevos
grados de conocimiento, en donde la complejidad no se deshace
necesariamente con procedimientos logicos y abstractos sino también con
procedimientos emocionales, concretos y contextualizados. Estas
evoluciones no se deben a cambios en la infraestructura biolégica sino a
los cambios de la estructura biogréfica.
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6.4 OBJETIVOS

6.4.1 OBJETIVO GENERAL

Actualizar los conocimientos en informatica de las secretarias del
Gobierno Autébnomo Descentralizado de Antonio Ante, para que mejoren

su desempefio profesional.

6.4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

v’ Seleccionar los temas de mayor falencia para elaborar el Programa de
actualizacion de los conocimientos en informatica.

v' Reunir informacién que fundamente esta importante propuesta de
actualizacion.

v  Aplicar el programa de actualizacion de los conocimientos en

informatica con pardmetros establecidos.

6.5 IMPORTANCIA

Durante la investigacion realizada a las Secretarias del Gobierno
Auténomo Descentralizado de Antonio Ante, se identifico el nivel de
conocimiento en el uso de los paquetes informaticos y herramientas que
estos poseen y por ende se determina la necesidad de una actualizacion
urgente en los conocimientos informéaticos, razén por la cual, se considera
de vital importancia la propuesta de este Programa de actualizacion de
conocimientos, ya que sera un aporte significativo para el desempefio
profesional de las secretarias del GAD de Antonio Ante, convirtiendose asi
en una herramienta importante que les permitird estar al dia con los

diferentes paguetes informaticos y trabajar de manera efectiva.

En la actualidad el internet es una herramienta de facil acceso en la
cual se puede encontrar mucha informacion para capacitarse en el uso de
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paquetes informéticos, pero la mayoria de veces los manuales o video
tutoriales que se encuentra poseen informacion de manera general y lo
que se busca es el uso de bondades especificas de los paquetes o
programas informaticos, por lo tanto, con este Programa de actualizacion
del conocimiento en informatica se pretende fortalecer las diferentes
debilidades que poseen las secretarias del GAD de Antonio Ante con
relacion al uso de la informatica, para lo cual se presenta una planificacion
adecuada que solvente las falencias existentes con una rapida

comprension de los diferentes temas para poner en practica de inmediato.

6.6 UBICACION

El programa de actualizacion del conocimiento en informatica para las
secretarias del Gobierno Autdbnomo Descentralizado de Antonio Ante, se
va a realizar en la Biblioteca Municipal, que esta ubicada en la calle Juan
de Velasco y Rio Amazonas, Barrio Central, Parroquia de Atuntaqui,
Canton Antonio Ante, Provincia de Imbabura, debido a que en este lugar
se cuenta con un Infocentro equipado que cuenta con: 10 computadores,
acceso a internet, proyector, pizarra de tiza liquida y mobiliario adecuado
que facilitara un correcto desempefio tanto del instructor como de los
participantes. Ademas, el lugar se encuentra a 3 cuadras del Edificio

Municipal lo que facilita la movilizacion del personal a ser capacitado.

6.7 FACTIBILIDAD

La propuesta de este programa de actualizacion es factible de realizar
ya que existen diversos recursos de donde se puede obtener informacion
para elaborar los diferentes materiales que serviran para la capacitacion
del conocimiento en informéatica, tales como: diapositivas, videos, talleres,
entre otros. Por pertenecer la Biblioteca Municipal al Gobierno Auténomo
Descentralizado de Antonio Ante, se garantiza que las instalaciones de
dicho establecimiento siempre estard disponible a los horarios
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establecidos en este Programa lo que permitira cumplir a cabalidad con el

cronograma establecido, para posteriormente poner en préactica los

conocimientos adquiridos para un mejor desempefio profesional.

Al tratarse de un programa que beneficiara tanto a las secretarias de la

Municipalidad como a los ciudadanos, se cuenta con la autorizacion de la

maxima autoridad del GAD de Antonio Ante, asi como también con la

colaboracion de sus secretarias para llevar a cabo este Programa de

actualizacion en sus labores diarias.

6.8 PLANIFICACION DE CAPACITACIONES

6.8.1 Unidad I
Microsoft Windows 7
TEMA:
i 4 horas
DURACION:
Lunes, martes de 15h30 a 17h30
HORARIO:
Biblioteca Municipal — Infocentro
LUGAR:
. El recurso de nivel basico estd planificado con la
DESCRIPCION o _ _ _
finalidad de impartir las nociones elementales de la
DEL UNIDAD: o _ _
utilizacién del sistema operativo.
e Proyector
e Pizarra de tiza liquida y marcadores
RECURSOS: e Computadores
e Material de apoyo
¢ Sistema Operativo Windows 7 espafiol
OBJETIVO Actualizar el conocimiento de las secretarias del
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GENERAL Gobierno Autbnomo Descentralizado de Antonio Ante,
con relacién al sistema operativo Windows 7, mediante
la realizacion de talleres practicos.

e Conocer los principales menus del Sistema Operativo
Windows 7 y preparar al usuario para un manejo

OBJETIVOS adecuado.

ESPECIFICOS |e Identificar los elementos béasicos del Sistema
Operativo Windows 7 y sus configuraciones mas
habituales.

1. Introduccion a Windows
2. Elementos basicos de Windows
o Escritorio
o Barra de inicio
o Barra de tareas
CONTENIDO o Trabajando con ventanas

o Teclas de acceso rapido
o Explorador de Windows
o Panel de control

3. Inicio y fin de sesién

4. Salir de Windows

Tabla 1 Unidad |

Elaborado por: Cristina Torres

6.8.2 Unidad Il

TEMA: Microsoft Publisher 2010

DURACION: 4 horas

HORARIO: Miércoles y jueves de 15h30 a 17h30

LUGAR: Biblioteca Municipal — Infocentro

DESCRIPCION El recurso de nivel basico esta planificado con la finalidad de
DEL UNIDAD: conocer las ayudas y propositos que ofrece el programa
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Microsoft Publisher 2010.

e Proyector

e Pizarra de tiza liquida y marcadores

RECURSOS: e Computadores
e Material de apoyo
e Microsoft Publisher 2010
OBJETIVO Actualizar el conocirr.ﬂento de las s.ecretarias del Gopierno
GENERAL Auténomo Descentralizado de Antonio Ante, con relacion al
programa Microsoft Publisher, mediante la realizacion de talleres
practicos.
e Presentar la importancia de la comunicacion grafica
OBJETIVOS e Conocer los mecanismos de produccion de Publisher
ESPECIFICOS e Entender la armonia del disefio
e Comprender la capacidad de disefio de Publisher
1. Principales funciones y herramientas de Publisher
o Crear una nueva publicacion
o La barra de herramientas de objetos
o Seleccionar, mover y eliminar objetos
o Desplazamiento por las paginas
o Adadir y eliminar paginas de la publicacion
o Modos de trabajo y configurar pagina
o Busqueday reemplazo automatico de datos y otros.
CONTENIDO 2. Trabajos con Imagenes

o Insertar imagenes
o Iméagenes desde archivo, escaner o camara
o Edicion de imagenes
3. Dibujar
o El' menu organizar
o Guias de disefo y regla
o Presentacion de Imagenes
4. Tablas
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o Creacion de una tabla
o Ampliar y reducir el tamafio de las celdas

o El'menuy formato de tabla

Tabla 2 Unidad Il

Elaborado por: Cristina Torres

6.8.3 Unidad Il
TEMA: Microsoft Power Point 2010
DURACION: 7 horas
HORARIO: Viernes de 15h30 a 17h30 y sdbado de 8h00 a 13h00
LUGAR: Biblioteca Municipal — Infocentro
DESCRIPCION El recurso de nivel basico estd planificado con la finalidad de
DEL UNIDAD: conocer un paguete informéatico para comunicar ideas vy
proyectos de una manera éptima.
e Proyector
e Pizarra de tiza liquida y marcadores
RECURSOS: e Computadores
e Material de apoyo
e Microsoft Power Point 2010
Actualizar el conocimiento de las secretarias del Gobierno
OBJETIVO ] _ _ 3
Autonomo Descentralizado de Antonio Ante, con relacion al
GENERAL _ _ _ o
programa Microsoft Power Point 2010, mediante la realizacion de
talleres practicos.
e Crear una presentacion simple utilizando la aplicacién de
OBJETIVOS _ o -
. Power Point 2010, para transmitir informacién visualmente
ESPECIFICOS N _
e Facilitar la presentacion de proyectos
1. Introduccién a Power Point 2010
o Barras de menus y herramientas
CONTENIDO o Panel de tareas

o Elementos del area de trabajo
2. Trabajando con presentaciones
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o Propiedades de la presentacion
o Distintas formas de abrir, guardar y cerrar
o Presentacion en blanco o con plantilla de disefio
3. Trabajando con diapositivas
o Insertar y seleccionar diapositivas
o Distintas formas de copiar o mover diapositivas
o Duplicar, eliminar y mover diapositivas
4. Disefo estilo y formato
o Disefio, estilo y formato de diapositiva
o Alineacion del texto
o Vifetas
o Insertar simbolos, audio y video
5. Ortografia y Objetos
o Tablas e imagenes
6. Animacion
o Texto, Objeto y transicion de diapositiva

o Transiciones

N

Impresion

Tabla 3 Unidad Il

Elaborado por: Cristina Torres

6.8.4 Unidad IV

TEMA: Microsoft Word 2010

DURACION: 15 horas

HORARIO: Lunes a Viernes de 15h30 a 17h30 y sabado de 8h00 a 13h00

LUGAR: Biblioteca Municipal — Infocentro

DESCRIPCION El recurso de nivel basico esta planificado con la finalidad de

DEL UNIDAD: conocer y comprender el concepto de un procesador de texto y
sus potencialidades.

RECURSOS: ® Proyector

e Pizarra de tiza liquida y marcadores
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e Computadores
e Material de apoyo
e Microsoft Word 2010

OBJETIVO
GENERAL

Actualizar el conocimiento de las secretarias del Gobierno
Autonomo Descentralizado de Antonio Ante, con relacién al
procesador de textos Microsoft Word 2010, mediante la

realizacion de talleres y ejercicios practicos.

OBJETIVOS
ESPECIFICOS

e Conocer las diferentes bondades de un procesador de
texto moderno y sus principales ventajas.

e Identificar las herramientas mas utilizadas en el
procesador de texto Word 2010, que le permitan obtener

mejores resultados en la utilizacion.

CONTENIDO

1. Mi primer documento

o Tipos de plantillas de documentos
2. El entorno de Word 2010

o Cinta de opciones

o Barra de herramientas

o Opciones
3. Edicién basica

o Remplazar texto

o Seleccionar
4. Guardar y abrir documentos
o Tipos de archivos
5. Ortografia y graméatica

o Corrector ortogréfico

o Diccionario

o Idioma

o Excepcion de correcciones
6. Formato del documento

o Tipo de fuente

o Alineacion
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o Formato de paginay parrafo
o Estilos
7. Disefio de péagina
o Margenes
o Tamafio de papel
o Orientacion
o Saltos de pagina y seccion
o Madificar plantilla Normal.dot
8. Impresion
9. Tablas
o Insertar o dibujar tabla
o Formato de celdas
o Bordes, sombras
10.Imé&genes y gréficos
o Insertar imagenes predisefiadas
o Insertar imagenes guardadas
o Formasy SmartArt (organigramas y diagramas)
o Formato de la imagen
11.Combinar correspondencia
o Crear desde cero archivo de correspondencia
o Crear utilizando un archivo existente
o Tipos de origen de datos
12.Tablas de contenidos, de ilustraciones e indices
13.Marcadores, referencias cruzadas y notas al pie
14.Seguridad

Tabla 4 Unidad IV

Elaborado por: Cristina Torres

6.8.5 Unidad V
TEMA: Microsoft Excel 2010
DURACION: 15 horas
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HORARIO:

Lunes a Viernes de 15h30 a 17h30 y sdbado de 8h00 a 13h00

LUGAR: Biblioteca Municipal — Infocentro
DESCRIPCION El recurso de nivel basico esta planificado con la finalidad de
DEL UNIDAD: conocer y comprender el concepto de la planilla de calculo Excel
y sus potencialidades.
e Proyector
e Pizarra de tiza liquida y marcadores
RECURSOS: e Computadores
e Material de apoyo
e Microsoft Excel 2010
OBJETIVO Actualizar el conocirr-ﬂento de las s.ecretarias del GoPierno
GENERAL Autonomo Descentralizado de Antonio Ante, con relacion al
procesador de textos Microsoft Excel 2010, mediante la
realizacion de talleres y ejercicios practicos.
e Identificar los conceptos de constantes, variables y
referencias.
e Construir formulas béasicas de manera organizada y
OBJETIVOS correcta
ESPECIFICOS e Disefar graficas estadisticas en Excel utilizando disefios,
presentaciones y formatos.
e Configurar de manera 6ptima la hoja de célculo para su
impresion.
1. Introduccion
o Familiarizacion con la nueva interfaz
o Personalizacion de barra de acceso rapido
o Formas de mostrar barra
CONTENIDO o Lista de Grupos y Comandos

2. Gestion del libro
o Conceptos basicos
o Libro, hoja, celda, encabezados y etiquetas.

o Abrir, Guardar, Nuevo, Guardar como, Imprimir
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©)

o

Administracion en la hoja

Insertar, Eliminar, Cambiar nombre, Mover o copiar
Proteger hoja

Color de etiqueta

Ocultar

. Tipos de datos

©)

©)

o

o

o

o

Tipos y formatos
Texto

Numero

Fechay Hora
Configuracion regional
Categoria numérica
Categoria cientifica
Categoria fraccion

Edicion de celdas

Operaciones con rango
Cortar, Copiar, Copiar formato, Pegar
Insertar y eliminar celdas

Tamano de celda

Formato a hojas de calculo

Formato al texto
Girar texto y bordes
Agregar bordes, colores y tramas

Estilos de celdas

llustraciones

o

Imagenes y formas
Gréaficos SmarArt
Lista

Proceso

Ciclo

Jerarquia

Diagramas de flujo
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7. Vinculos
o Insertar objetos vinculados
o Hipervinculos
o Auna celda, hoja, documento o imagen
8. Formulacion basica
o Formulas basicas
o Formulas aritméticas
o Orden de precedencia
o Formulacion simple con valores constantes
o Importancia de los paréntesis
9. Gréficos
o Tipos de graficos
o Columna, Barra, Circular, Dispersion, Area.
o Creacion de grafico
o Tipo, edicion y actualizacion de grafico
10. Impresion
o Vista disefio de pagina
o Comparar pagina
o Pagina, Margenes, Encabezado y pie de pagina

o Area de impresion

Tabla 5 Unidad V

Elaborado por: Cristina Torres

6.8.6 Unidad VI

TEMA: Internet y Correo Electrénico

DURACION: 15 horas

HORARIO: Lunes a Viernes de 15h30 a 17h30 y sabado de 8h00 a 13h00
LUGAR: Biblioteca Municipal — Infocentro

DESCRIPCION El recurso de nivel basico esta planificado con la finalidad de
DEL UNIDAD: conocer herramientas de uso cotidiano a traves de la WEB.
RECURSOS: e Proyector

71




e Pizarra de tiza liquida y marcadores
e Computadores
e Material de apoyo

¢ Internet, Navegadores, clientes de correo electronico

OBJETIVO
GENERAL

Actualizar el conocimiento de las secretarias del Gobierno
Auténomo Descentralizado de Antonio Ante, con relaciobn a
Internet y Correo Electronico, mediante la realizacion de talleres

y ejercicios practicos.

OBJETIVOS
ESPECIFICOS

e Conocer las herramientas para una comunicacion rapida
y flexible, para el intercambio de informacion.

e Orientar al usuario para el uso adecuado del internet.

CONTENIDO

1. Introduccion
o ¢Qué es Internet?
o Conceptos basicos
o Caracteristicas de Internet
o ¢Qué se puede hacer en Internet?
o Laweb2.0
2. Los navegadores
Tipos: Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome
o Elementos de la pantalla inicial de un navegador
o Manejo basico de un navegador
o La barra de herramientas
o Favoritos o marcadores
o Mostrar y ocultar barras del navegador
o Gestionar favoritos
o Busquedas
o Opciones de Internet
o Historial de exploracion
o Ventanas emergentes
3. Los buscadores
Tipos: Google, Yahoo, Bing de Microsoft
o Conceptos utiles para buscar con Google
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o Busqueda avanzada con Google
o Como buscar eficientemente
o Buscadores especificos y webs tematicas
4. Correo electronico
o Introduccion
o Webmail
o Cuentas desde Gmail
o Programas de correo: Windows Live Mail, Microsoft
Outlook
o Configurar una cuenta en Windows Live Mail, Microsoft
Outlook
o Redactar un correo
o Contactos en: Windows Live, Microsoft Outlook
o Opciones del correo
o Correo no deseado
o Desactivar Vista previa
5. Comunicarse on-line
o ElChat
o Mensajeria instantanea
o Skype
6. Aprender en Internet
o Introduccion
o Unidades en Internet
o Libros electronicos
7. Web 2.0 y Redes sociales
o Introduccion
o ¢Qué son las redes sociales?

o Las redes sociales Facebook, Twitter

Tabla 6 Unidad VI

Elaborado por: Cristina Torres
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6.9 IMPACTO

Una vez aplicado el programa de actualizacion a las Secretarias del
Gobierno Auténomo Descentralizado de Antonio Ante, se puede medir la
eficiencia del mismo, el cual es verificado a través de un seguimiento, que
va a permitir ir constatando cuan asertiva ha resultado la capacitacion
recibida por las secretarias a través de la puesta en practica en su area
laboral de los conocimientos, destrezas y habilidades adquiridas por ella
en la busqueda de una mayor eficiencia y un mejor desempefio

profesional.

Evidentemente el presente Programa busca un cambio notorio para
mejorar la competitividad, con la participacion proactiva de sus
Secretarias para mejorar su desempefio profesional ya que la
capacitacion es una estrategia de cambio de manera creativa, lo cual va a
lograr la adaptacion a las innovaciones que se hacen presentes en el
entorno para la busqueda de la calidad del buen servicio que se ofrece a
la ciudadania.

6.10 VALIDACION
CRITERIOS DE:
Ingeniero Luis Bravo, ALCALDE DE ANTONIO ANTE

Ingeniero Francisco Arteaga, JEFE DE SISTEMAS Y TECNOLOGIA

Doctor Patricio Narvaez, JEFE DE TALENTO HUMANO
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ARBOL DE PROBLEMAS

Desorganizacién Pocas Sin interés Secretarias Ciudadano
— (;n establecer Secretarias se para Telgfér Conformistas inconformes
orarios para benefician de en su trabajo
capacitarse

capacitaciones

EL DESEMPENO PROFESIONAL DE LAS SECRETARIAS DEL GOBIERNO AUTONOMO
PROBLEMA DESCENTRALIZADO DE ANTONIO ANTE EN RELACION A SU PREPARACION Y CAPACITACION
INFORMATICA. ANO 2014. PROPUESTA DE UN PROGRAMA DE ACTUALIZACION

No existe un Poco Falta de Secretarias
IR P! presupuesto iniciativa de las deficientes
capacitaciones Problemas ,
CAUSAS para familiares autoridades

capacitaciones

Grafico 13 Arbol de Problemas



MATRIZ DE COHERENCIA

TEMA:

El Desempefio Profesional de las
Secretarias del Gobierno Autonomo
Descentralizado de Antonio Ante en
relacion a su preparacion y
capacitacion informatica. Afio 2014,
propuesta de un programa de

actualizacion.

OBJETIVO GENERAL

Determinar cual es el nivel de
desempeiio profesional de las
secretarias del Gobierno Auténomo
Descentralizado de Antonio Ante,
en relacibn a su preparacion y
capacitacion informatica, mediante
la aplicacibn de encuestas que
permitirdn detectar las falencias
informéticas para implementar un
programa de capacitacion.

SUB TEMAS:
1. ¢,Cual es el nivel actual de
desempefio  profesional de las

secretarias del Gobierno Auténomo
Descentralizado de Antonio Ante, en
relacibn a su  preparacion y
capacitacion informatica?

2. ¢ Cuales son los programas
informaticos en los que necesitan
del
Gobierno Auténomo Descentralizado

de Antonio Ante?

capacitarse las  secretarias

3. ¢La aplicacién de un programa
de capacitacién informatica mejorara
los conocimientos y habilidades de las
secretarias del Gobierno Auténomo
Descentralizado de Antonio Ante?

4, JEl

informéatica

dominio de técnicas de

permitira  un  mejor
desempenio profesional las secretarias
del

Descentralizado de Antonio Ante?

Gobierno Auténomo

OBJETIVOS ESPECIFICOS:
v Diagnosticar el actual nivel de
desempefio profesional en las
del
Autonomo Descentralizado de

secretarias Gobierno
Antonio Ante, en relacién a su
preparacion y capacitacion
informatica.

los

v’ Determinar programas

informaticos  de capacitacion
profesional que necesitan las
del

Autonomo Descentralizado de

secretarias Gobierno

Antonio Ante.
de

informéatica

v' Elaborar un programa

capacitacion

urgente, en consideracion a las

falencias detectadas en Ia
investigacion.

v Socializar la propuesta

mediante un Taller dirigido a las

interesadas.

Tabla 3 Matriz de Coherencia
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ENCUESTA

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FECYT

Encuesta a Secretarias y Funcionarios del Gobierno Autonomo
Descentralizado de Antonio Ante, para obtener informacion necesaria
para el Trabajo de Grado, previo a la obtencion del titulo de Licenciada
en la Especialidad de Secretariado Ejecutivo en Espafiol; favor colocar
una X en donde considere pertinente.

Fecha:

CUESTIONARIO

1) ¢Los cursos de capacitacion que ha recibido son los adecuados

en su area de trabajo?

Siempre () Casi siempre ( ) Raravez ( ) Nunca( )

2) ¢EI' municipio organiza talleres de capacitacion para sus

funcionarios?

Siempre ( ) Casi siempre ( ) RaraVez ( ) Nunca( )

3) ¢,Como considera que esta el conocimiento de las Secretarias

sobre las principales funciones de Microsoft Excel?

Muy actualizado ( ) Actualizado ( ) Poco actualizado ( ) Desactualizado ()
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4) ¢,Como considera que estd el conocimiento de las Secretarias
sobre Microsoft Word?

Excelente ( ) Bueno ( ) Regular () Malo ( )

5) ¢,Coémo considera al uso que las Secretarias del municipio le dan

al internet?

Muy adecuado ( ) Adecuado ( ) Poco adecuado ( ) inadecuado ( )

6) ¢,Como considera que esta el conocimiento de las Secretarias

sobre las principales funciones de Microsoft Publisher?

Muy actualizado ( ) Actualizado ( ) Poco actualizado ( ) Desactualizado ( )

7) ¢Como cree usted que se encuentran las secretarias en lo

relacionado al manejo de correo electrénico?

Muy actualizado ( ) Actualizado ( ) Poco actualizado ( ) Desactualizado ( )

8) ¢Qué tanto conocen las Secretarias sobre las diferentes

funciones de calculo de Microsoft Excel?
Mucho ( ) Poco () Muy Poco () Nada ()
9) ¢Existe eficienciay eficacia en las secretarias del municipio?
Siempre () Casi siempre ( ) RaraVez ( ) Nunca( )
10) ¢,Coémo considera a la responsabilidad para el desempefio
profesional?

Muy necesaria () Necesaria ( ) Poco necesaria ( ) Innecesaria ( )
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11) ¢Las secretarias del municipio actian con ética profesional?
Siempre () Casisiempre ( ) RaraVez ( ) Nunca( )
12) ¢La elaboracién de un programa de actualizacion en relacion
a la informética, es necesaria para mejorar el desempefio
profesional de las secretarias del Gobierno Auténomo

Descentralizado de Antonio Ante?

Si () No ()

GRACIAS POR SU COLABORACION
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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 investigaciéon, 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 | 100329028-3
IDENTIDAD:
APELLIDOS Y | TORRES CEVALLOS MARIA CRISTINA
NOMBRES:
DIRECCION: Atuntaqui, Barrio San Luis calle Bolivar y Garcia
Martinez
EMAIL: gretelsiomilopez@hotmail.com
TELEFONO FIJO: 062908-246 TELEFONO MOVIL | 0985184347
DATOS DE LA OBRA
TiTULO: “EL  DESEMPENO PROFESIONAL DE LAS
SECRETARIAS DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO DE ANTONIO ANTE EN
RELACION A SuU PREPARACION Y
CAPACITACION INFORMATICA. ANO 2014,
PROPUESTA DE UN PROGRAMA DE
ACTUALIZACION”.
AUTOR (ES): TORRES CEVALLOS MARIA CRISTINA

FECHA: AAAAMMDD

2014/05/20

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 Espaiiol.

ASESOR /DIRECTOR:

Dra. Cecilia Rea Pérez
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2, AUTORIZACIOM DE USO A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD

vo, TORRES CEVALLOS MARIA CRISTIMA, con cédula de identidad hro. 100329028-3, en
calidac de autor [=3) y titular (es] os los cerechos patrimonizles o= 3 obrs o frabajo de graco
descrito anteriorments, hago enfrega del ejemplar respectivo en formato digital v auvtorizo 2 B
Universidad Técnica del Norte, |3 publicacion de |z obra en el Pepositorio Digital Institucional y uso
el archivo digtzl en 3 Bibliotesz g2 3 Univerzided con fimes zcademizos perz amplar &
disponibilidad del material y como apoyo a |z educacion, investizacion y extension; en concordandia

con la Ley de Educacion Superior Articulo 144,

3. CONMSTANCIAS

El autor [es) manifiesta (n) gue l3 obra objeto de la presente autorizacion e original y s
dezarrolla, 3in violar cerschos de sutor o= terceros, por lotanto 3 obrs e origingl v que =5 zor
[loz) titular [es) de loz derechos patrimoniales, por lo gue asume (n) I3 responsabilidad =obre
contenido de |3 misma y saldra (n) en defensa de |3 Universidad en caso de reclamacion por parts
e terosro.

|barra, 3 los 23 dias del mes julio de 2014

ELAUTOR:

.r_'ﬁ-'

[Firmal..
hombre: TCJHHE': EE‘-MLLCJ’; MARIA CRISTINA

I-i-l- I'-. -l-lln-' !.-'-
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@
s CESION DE DERECHOS DE AUTOR DEL TRABAJO DE GRADO

A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD TECHICA DEL NORTE

vo, Herrera Rueda Sonia de los .ﬁngeles. con cedula de identidad Wro.100329028-
3Imanifiesto mi voluntad de ceder 3 |3 Universidad Técnica del Morte los derechos patrimoniales
cons3grados en |3 Ley de Propiedad Intelectual del Ecuador, articulos 4, 5 y §, en calidad de autor
[zz] 2= 1z obrz o trabsjo de grado tiuledo “EL DESEMPEND PROFESIONAL DE LAS
SECRETARIAS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DE ANTONIO
ANTE EN RELACION A SU PREPARACION Y CAPACITACION INFORMATICA. ANO
2014, PROPUESTA DE UN PROGRAMA DE ACTUALIZACION". aws ha sido desarrollada
para optar por €l Triulo de Licenciads en la Espacialidad ds Secretarado Ejecutivo en
Espanol en la Universidad Técnica del Morte, quedando la Universidad facultada para sjercer
plenamentz los derechos cedidos anteriormentz. En mi condicion de autor me reservo los derechos
morales de 13 obra amtes citada. En concordancia suscribo este documento en 2l momento gue

hago entrega del trabajo final en formato impreso v digital 3 la Biblioteca de |3 Universidad Tecnica

o=l Morte.

Ibarra, 2 los 23 dizs del mes de julio e 2014

P

L it
wombre: Herrera Rueda Sonia de los Angeles
cedula: 100328028-3
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