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RESUMEN

La investigacion desarrollada en el Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal del Canton Otavalo estuvo guiada para determinar el uso de
programas utilitarios que apoyan a la gestion documental y calidad del
servicio de las secretarias y asistentes administrativos; en este sentido fue
primordial investigar la presencia de limitaciones del capital humano
asociadas a los equipos tecnologicos; pero también fue indispensable
conocer la percepcion de los usuarios de los servicios municipales y se
determind que gran parte de las secretarias y asistentes administrativos
desconoce el sistema operativo que utiliza y la mayoria de informantes
indica tener poca habilidad para el manejo de equipos tecnoldgicos,
ademas se comprobd en algunos casos que no tienen acceso a internet
desde su computador; y ante estas limitaciones el personal se muestra
favorable ante la posibilidad de capacitarse en temas relacionados con la

tecnologia; lo que dio paso al disefio de una propuesta.

La propuesta tuvo como finalidad mejorar la gestion documental y la
calidad del servicio de las secretarias y asistentes administrativos del
Gobierno Autébnomo Descentralizado Municipal del Cantén Otavalo; para
lo que se estructuraron contenidos para el manejo del sistema Quipux,
paquetes Office como Word y Excel, ademas contiene instrucciones para
realizar presentaciones interactivas en Prezi. Finalmente se agregd un
apartado para explicar el funcionamiento de Skype, que sirve para realizar

video llamadas y conferencias virtuales.
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ABSTRACT

The investigation developed in the Gobierno Autbnomo Descentralizado
Municipal del Cantén Otavalo was guided to determine the use of utility
programs that support the management and quality of service of
administrative Secretaries and assistants; in this respect, it was essential
to investigate the presence of human capital limitations associated with
technological equipment; but it was also essential to know the perception
of users of municipal services and It was determined that much of the
Secretaries and administrative assistants is unknown operating system
that uses and almost all States have little ability to manage technological
equipment, also found in some cases, have no access to the internet from
your computer; and before these limitations staff is sympathetic to the
possibility of training in issues related to technology; that gave way to the
design of a proposal. The proposal aimed to improve document
management and the quality of the service of GAD of Otavalo Secretaries
and administrative assistants; for what were structured content
management system Quipux, packages such as Word and Excel Office,
also contains instructions for interactive presentations on Prezi. Finally
added a section to explain the performance of Skype, which serves to

make video calls and virtual conferences.
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INTRODUCCION

La investigacion trata sobre “PROGRAMAS UTILITARIOS
ORIENTADOS AL MEJORAMIENTO DE LA GESTION DOCUMENTAL
Y CALIDAD DEL SERVICIO DE LAS SECRETARIAS Y ASISTENTES
ADMINISTRATIVOS DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON OTAVALO, DE
ENERO A JULIO DEL 2014.”, la cual sigue el esquema que exige la
Universidad Técnica del Norte de la siguiente manera:

PRIMER CAPITULO.- Detalla el problema y sus antecedentes, la
factibilidad, la delimitacion tanto espacial como temporal y sus unidades

de observacién, objetivos generales y especificos y la justificacion.

SEGUNDO CAPITULO.- Determina a todo lo que se refiere al Marco
Tedrico, siendo la base fundamental de la investigacion con su parte
tedrico-cientifica. Se sustentd desde el punto de vista teérico el rol del
Gobierno Municipal de Otavalo, la importancia de la gestion documental,
los modelos de competencias, los perfiles del personal, los aspectos
relevantes de una adecuada atencion al usuario, y demas temas
relacionados, los mismos que permitieron comprender los elementos que
intervienen en cada uno de los procesos, teniendo una perspectiva de

analisis mas clara.

TERCER CAPITULO.- Se refiere a la metodologia de la investigacion que
se caracteriza por tratar temas como las modalidades de investigacion
tipos de investigacion, procedimientos, poblacibn y muestra. Fue
indispensable reforzar la investigacién con un enfoque metodoldgico, que
justamente guio el estudio, permitiendo identificar la poblacion interna y
externa objeto de estudio; asi como también orientd los respectivos

instrumentos y técnicas de recoleccion de informacion.
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CUARTO CAPITULO.- En este capitulo se encuentra el analisis e
interpretacion de los resultados de las encuestas aplicadas a las

secretarias y asistentes administrativos y a los usuarios.

QUINTO CAPITULO.- Se refiere a las conclusiones que se hacen de
acuerdo a los cuadros de las encuestas, las recomendaciones en base a
las conclusiones, posibles del problema investigado, como también del

marco teorico.

SEXTO CAPITULO.- Se refiere a la propuesta que consta de un Plan de
capacitacion sobre el uso de herramientas de aplicaciones de ofimatica en
el personal de secretariado y asistentes administrativos del Gobierno

Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Otavalo
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CAPITULO |
1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
1.1. Antecedentes

El cantdn Otavalo ubicado en la Provincia de Imbabura, al norte de
la Region Sierra. Su cabecera cantonal es la ciudad de Otavalo, lugar

donde se agrupa gran parte de su poblacion total.

Grafico N° 1. Ubicacion geografica del canton Otavalo.
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Fuente: (Plan de Ordenamiento Territorial del Cant6én Otavalo, 2012)
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En virtud de que Otavalo es un cantdn, cuenta con la
administracion municipal, denominada actualmente “Gobierno Autonomo
Descentralizado Municipal del Canton Otavalo”, institucidon que tiene como
uno de sus obijetivos la capacitacion del talento humano, que apunte al
incremento de la profesionalizacion de la gestibn municipal, con servicios
oportunos y de calidad (Manual Organico Funcional por Procesos del
Canton Otavalo, 2012).

Por su parte, el personal de secretariado y asistentes
administrativos de la municipalidad son muy importantes para el
cumplimiento de tal objetivo porque su accionar contribuird de manera

directa a la agilizacion de procesos que proporciona la institucion.

Anteriormente para enviar mensajes lo realizaban a través de
mensajeros o correo postal, en la actualidad la tecnologia ha ido
avanzando y ahora para agilizar los procesos se envia informacion por
medio de un e-mail a cualquier lugar que se requiera esto permite
optimizar recursos como el ahorro de tiempo, dinero, papel, aunque la
anterior forma también es utilizada pero solo cuando es necesario,
ademas el Gobierno de la Republica ha desarrollado un Sistema de
Gestion Documental Quipux que permite el registro, control, circulacion y
organizacién de documentos digitales o fisicos que se envian o reciben en
una organizacion, las instituciones publicas deben usar obligatoriamente

debido a que esta publicado en el Registro Oficial No. 597.
1.2. Planteamiento del Problema

El desconocimiento de cédmo realizar la conexiébn de equipos
tecnoldgicos, la instalacion de un antivirus, el cambio de cartuchos de la

impresora, entre otras por parte de las secretarias, provoca retraso en los

procesos por limitaciones de apoyo técnico.
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Un deficiente manejo de las TIC'’s resta la eficiencia en el trabajo, y
aumenta los tiempo de respuesta a los requerimientos de los usuarios de
las secretarias y asistentes administrativas y esto a su vez provoca una

mala imagen ante el publico.

Una secretaria cumple las funciones de elaborar textos, presentar
informes usando tablas, hojas de calculo, dibujos, asi mismo prepara,
presentaciones en Power Point, debe conocer como se maneja el
proyector, impresoras de toda clase y usar la computadora eficientemente
pero como la tecnologia va avanzando cada dia las secretarias y
asistentes administrativos tienen que estar actualizados en estos temas
es por eso que la escasa capacitacion en temas de tecnologia produce un

deficiente desempefio laboral.

Ademas el sistema "Quipux" es un servicio web que la Secretaria
Nacional de la Administracion Pudblica, a través de la Subsecretaria de
Gobierno Electrénico pone a disposicion de las instituciones del sector
publico pero el GAD municipal de Otavalo no cuenta con un programa de
gestion documental que provoca el desperdicio de recursos tales como
papel, tiempo y mano de obra de las secretarias y asistentes
administrativos por falta de aprovechamiento de sus capacidades,

ademas pérdida o traspapeleos de documentos.

1.3. Formulacién del Problema

Limitado uso de programas utilitarios y tecnologia que permita una buena
gestion documental y calidad del servicio de las secretarias y asistentes

administrativos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del

Canton Otavalo
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1.4. Delimitacion del problema

1.4.1. Delimitacién espacial

La investigacion se efectto en la ciudad de Otavalo
especificamente en el Gobierno Autébnomo Descentralizado Municipal del

Canton Otavalo.

1.4.2. Delimitacion temporal

La investigacion se desarrollé en los primeros seis meses del afio
2014, por lo que la informacion corresponde Unicamente a ese lapso de

tiempo.

1.5. Objetivos

1.5.1. Objetivo General

Determinar el uso de programas utilitarios orientado al
mejoramiento de la gestion documental y calidad del servicio de las
secretarias 'y asistentes administrativos del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantén Otavalo, periodo enero a junio 2014

1.5.2. Objetivos Especificos

o Diagnosticar los problemas que tengan las secretarias y asistentes
administrativos en el GAD Municipal del Canton Otavalo.

o Determinar el uso de tecnologia para envio y recepcién de
informacion interna y externa en la institucién.

o Identificar la percepcién de los usuarios respecto a la calidad del

servicio de las secretarias y asistentes administrativos.
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o Proponer un plan de capacitacion sobre el manejo de nuevos

programas en el GAD Municipal del Cantén Otavalo.

1.6. Justificacién

Esta investigacion es de gran importancia puesto que la tecnologia
continuamente tiene cambios a los cuales se deben adaptar las personas,
ademas se han desarrollado programas nuevos que permiten a las
secretarias y asistentes administrativos realizar una mejor gestion
documental y por ende prestar una mejor atencion al usuario ademas

porque es un requisito para graduarse.

Los beneficiarios son las secretarias y asistentes administrativos
del GAD Municipal del Cantén Otavalo que mejoraran su desempefo

laboral, y también los usuarios que recibirdn una mejor atencion.

Es factible porque existe el apoyo de las autoridades, las
secretarias y asistentes administrativos para proporcionar la informaciéon
necesaria, ademas se cuenta con el conocimiento suficiente para el

desarrollo de esta investigacion.

Existe el impacto ambiental porque reducira el uso de papel y

tramitaran a través de sistemas informaticos.
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CAPITULO Il

2. MARCO TEORICO.

2.1. Fundamentacion Tebrica

2.1.1. Fundamentacion Epistemoldgica

A decir de (LATORRE, 2011), considera que la teoria humanista
busca el desarrollo de la personalidad y las condiciones de crecimiento
existencial, basandose en los datos provenientes de la experiencia de los
individuos, entendiéndolo como un ser que existe, deviene, surge y

experimenta.

Ademas se considera que el aprendizaje es el que provoca
cambios en la conducta, en las actitudes y en la personalidad del sujeto a
partir de un contacto real con los problemas que conciernen a la
existencia del sujeto, de manera que sea €l quien decide resolver y

aprender

En este sentido se busca que el personal de secretariado, asi como
quienes desempefian roles de asistentes administrativo puedan aprender
a optimizar sus equipos tecnoldgicos con sus diferentes aplicaciones, y

esto a su vez produzca un mejoramiento en la gestién documental.

Ademas hay que recordar que este personal ya tiene
conocimientos previos, adquiridos desde su experiencia, por lo que se
deberian buscar las maneras de acoplar esas fortalezas con las bondades

que disponen los paquetes utilitarios de gestion documental.
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2.1.2. Fundamentacién Psicoldgica

“‘La teoria cognitiva considera que las nuevas tecnologias son
medios eficaces para proponer situaciones de descubrimiento vy
simulaciones, pero que en ningun caso pueden sustituir a la realidad.
Ademas, uno de los problemas de la ensefianza asistida por ordenador es
gue no se proporciona interaccion de los alumnos entre si, ni de éstos con
el profesor y considera que ninguna computadora podra jamas ser
programada con respuestas a todas las preguntas de los estudiantes”
(ROGGERS, 2009, pag. 18)

Esta teoria ha sido utilizada para explicar los procesos mentales,
ya que éstos son afectados tanto por factores intrinsecos (internos) como
extrinsecos (externos), que eventualmente producen un aprendizaje en el
individuo; pero que supone ademas que el aprendizaje no es un simple
cumulo de ideas, sino que es la conformacién de supra estructuras

ordenadas y que cuentan con un proceso légico.

Del mismo modo, dentro de la corriente cognitivista se considera
que los diferentes procesos del aprendizaje pueden ser explicados, en
primer lugar, por medio del andlisis de los procesos mentales. Presupone
que, por medio de procesos cognitivos efectivos, el aprendizaje resulta
mas facil y la nueva informacion puede ser almacenada en la memoria por
mucho tiempo. Por el contrario, los procesos cognitivos ineficaces
producen dificultades en el aprendizaje que pueden ser observadas a lo

largo de la vida de un individuo.
Asociando estos criterios anteriores a los que conlleva esta

investigacion se puede deducir que el personal de secretariado tanto

como el personal administrativo requiere aprender de una manera
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organizada y sistematica, para que posteriormente se generen criterios
significativos y estén en la capacidad de desarrollar su trabajo en forma

oportuna.

2.1.3. Fundamentacién sociolégica

Para (BUSTAMANTE, ARCO, & MORTTI, 2010) afirman que el
aprendizaje sociologico fue desarrollado por Lev Vigotsky considera al
sujeto como un ente activo que no puede aislarse de la comunidad y que
aprende de ella, ya que a través de sus percepciones visualiza el mundo
exterior para comprender la realidad y tomar alternativas que le permitan

convivir en dicho mundo.

Este aprendizaje se basa en el enfoque Socio Critico que demanda
el derecho a la diferencia y a la singularidad del alumno, animandole a ser
fiel a si mismo para eliminar dependencias, Integra los valores de la
sociedad y la a vez lucha por la transformacién del contexto social. El
profesor es definido como investigador en el aula: reflexivo, critico,
comprometido con la situacion escolar y sociopolitica, los medios
didacticos que utiliza son productos de la negociacién y el consenso,
sobre todo de técnicas de dindmicas de grupo y juegos donde el
educando es el centro de aprendizajes duraderos.

El aprendizaje se produce como una circunstancia de compartir
criterios con el medio que lo rodea, ya que esto permite que el ser
humano almacene informacion y pueda asimilar la dinamica del contexto

social.
En la parte practica, este enfoque social es muy necesario que se

desarrollo en el personal de secretariado y los asistentes administrativos,

porque el hecho de compartir sus conocimientos teoricos y practicos,
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haran que sus comparieros puedan asimilar rdpidamente las funciones de
los paquetes utilitarios para obtener mayor beneficio en sus labores
diarias.

2.1.4. Fundamentacion Axioldgica

Segun (ESCOLLA, 2012), considera que “los valores son
caracteristicas morales que toda persona debe poseer, tales como la
humildad, la piedad y el respeto como conjunto de ejemplos que la
sociedad establece para las personas en la relacion social, son guias de
la vida que permiten referirnos a una ensefianza constante y funciones
sociales que aseguran la convivencia y el respeto mutuo, asi pues que, la
comunidad debe implantar valores de respeto entre los ciudadanos y
ciudadanas que la integran para que de ese modo hay convivencia
armonica en el accionar diario” (p. 64)

En tanto para (GONZALEZ, 2011), “...el andlisis y comprension de la
problematica de los valores, parte de un hecho de vital significacion: los
valores surgen como expresion de la actividad humana y la
transformacién del medio, siendo su presupuesto fundamental la relacion
sujeto-objeto, teniendo como centro la praxis, lo que como consecuencia,
se debe analizarse su vinculo con la actividad cognoscitiva, valorativa y

comunicativa” (p. 18)

De estas dos consideraciones anteriores se puede visualizar que el
aprendizaje se da como una relacion de sujeto — objeto, en donde se lo
valora desde la perspectiva que el ser humano le va atribuyendo
cualidades; pero asociando a lo expuesto por ESCOLLA, tales cualidades
deben ser exactamente las que el objeto tiene, sino no seria la valoracién

moral, porque falta a la verdad.
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Entonces, bajo las premisas anteriores, tanto el estudio como la misma
propuesta, tienen que ser valoradas por las secretarias y personal
administrativo como una oportunidad de aprendizaje que contribuira al
mejoramiento en sus labores; y su practica constante permitira un trabajo

oportuno.

2.1.5. Fundamentacion Tecnoldgica

Segun, Ausubel, citado por (BONILLA, 2014), dice que el
aprendizaje implica la internacibn de nuevos conocimientos,
relacionandolos con sus saberes previos; considerandose parte del
aprendizaje por recepcion. Ademas el mismo Ausubel considera que las
TIC’s son medios eficaces para llevar a cabo el proceso de ensefianza —
aprendizaje, debido que empleando los medios tecnoldgicos se puede
realizar simulaciones, fortalecer los conocimientos a través de la

manipulacion y renovar los saberes anteriores.

El mismo (BONILLA, 2014) agrega: “la corriente tecnolégica se
fundamenta en la idea que se tiene sobre el progreso y desarrollo de la
educaciéon en occidente, considera que la forma de educar parte de las
técnicas que debe emplear el profesor, quien la utilizara invariablemente
probada, haciendo posible que exista un mecanismo por el cual se

concentre el saber en herramientas practicas sensibles” (p. 25)

En este sentido, la investigacion tiene mucha orientacion a que el
personal de secretariado, como aquellas personas que realizan labores
como asistentes administrativos/as, tengan la capacidad de emplear los
programas utilitarios que se encuentran en las computadoras para que de
esta manera apliquen sus conocimientos para mejorar su productividad,

ser mas eficientes y atender a los usuarios de forma oportuna.
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2.2. Programas utilitarios orientados al mejoramiento de la gestidn

documental

Segin (MEJIA, 2009), menciona que la gestibn documental
consiste en el uso de tecnologia y procedimientos que permiten la gestion

y el acceso unificado a informacién generada en la organizacion:

- Al personal de la organizacion.

- A clientes internos y externos.

La gestion documental se ha convertido en una necesidad y en un
problema para las organizaciones, representados en gastos en locales y
almacenes, infraestructuras para garantizar el estado de conservacion,
tiempo dedicado a la organizacion y busqueda de documentos,
duplicaciones, gastos de fotocopias-fax, etc.

La mayoria de las organizaciones necesitan acceder y consultar de
forma frecuente la informacion archivada. En otros es la importancia de
los documentos o el volumen de informacién lo que estimula a buscar
nuevas soluciones innovadoras que ofrezcan ventajas y valor afadido

sobre los sistemas tradicionales de archivo y almacenamiento.

La Gestion Documental supone un verdadero reto para muchas

organizaciones. Incluye conceptos como son “auditorias de la

informacion”, "gestion electronica de documentos”, etc.

Beneficios de emplear la practica de la Gestion Documental
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- Establecer un nuevo espacio de trabajo compartido Empresa /
Cliente.

- Aumentar el valor de la informacion de la empresa.

- Evitar la duplicacion de tareas asi como los tiempos de busqueda
de informacién interna.

- Incrementar la calidad de servicio y la productividad.

2.2.1. Art. 3. Mision del Gobierno Auténomo Descentralizado

Municipio de Otavalo

En el (Manual Organico Funcional GADMO, 2012) menciona que la
mision es promover e incentivar las fortalezas de la ciudadania y sus
organizaciones para que conjuntamente con el Gobierno Municipal, eje
coordinador, mejore su calidad de vida en el marco del desarrollo y socio
econdémico integral, cuidando un ambiente, privilegiando satisfacer
necesidades intelectuales, fisicas y espirituales, garantizando Ila
continuidad en el tiempo, siendo los ciudadanos y ciudadanas
constructores de su propio bienestar enmarcados en el Plan de Desarrollo

Estratégico Cantonal.(pag. 6)

2.2.2. Art 4. Valores y Principios Institucionales

En el (Manual Organico Funcional GADMO, 2012) se indica que el
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Otavalo a
través de su “Codigo de Etica”, establece los valores y principios
institucionales que guiaran a las autoridades, funcionarios(as),
empleados(as), trabajadores(as) y docentes en su diaria labor;
enmarcados en el orden moral y ético, ligados a los que establezca la

Constitucion y demas leyes vigentes. (pag. 7)

2.2.3. Art 5. Vision
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En el (Manual Orgénico Funcional GADMO, 2012) la vision es que
el Gobierno Municipal trabajara de manera sostenida acorde a lo
estipulado en el Plan de Desarrollo Estratégico Cantonal. “Plan de Vida
Otavalo”, por el mejoramiento de la calidad de vida de sus habitantes
producto de la aplicacion de politicas participativos de desarrollo,
aprovechando sus potencialidades y oportunidades, en el marco de la

interculturalidad, solidaridad, tolerancia, reciprocidad y transparencia.

(pag. 7)
2.2.4. Art. 21. Estructura Interna
Unidad de Archivo General
2.2.5. Art. 22. Objetivo de la Unidad de Archivo General

En el (Manual Organico Funcional GADMO, 2012) dice que el
objetivo es dar fe y oportuno tramite a los actos y asuntos del Concejo
Municipal y Alcaldia; asi como mantener un archivo organizado en el

COOTAD, sin perjuicio de las funciones especificas que se indican en el

mismo. (pag. 8)

2.2.6. Art. 23. Procesos Asesores Secretaria General

En el (Manual Organico Funcional GADMO, 2012) los procesos son:

o Receptar, revisar e informar al Sefior Alcalde la correspondencia
externa e interna recibida, registrar su disposicion en el archivo

general y entregar posteriormente al usuario interno o externo

segln corresponda.
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o Transcribir las Actas y Resoluciones de Concejo Municipal,
suscribir junto con el Sefior Alcalde, informar a las Unidades
respectivas de la Municipalidad, registrar y mantener el archivo
actualizado de las mismas.

o Coordinar y poner en conocimiento, previa autorizacion del Sefior
Alcalde, los Proyectos de Ordenanza y temas varios a ser
analizados por las Comisiones del Concejo Municipal, receptar las
sugerencias que consideran pertinentes y canalizarlas a las
distintas instancias.

o Receptar y poner en conocimiento del Concejo Municipal, previa
autorizacion del Sefior Alcalde, los Proyectos de Ordenanza a ser
analizados en Cémara Edilicia; una vez aprobados, realizar la
correccion final y coordinar para su posterior publicacion en el
Registro Oficial o Gaceta Municipal.

o Planificar, coordinar e informar al Sefior Alcalde del Canton sobre
su agenda de trabajo. (pag. 9)

2.2.7. Administracion de Documentos

(CHIMBORAZO, Silvia & RUIZ, Veronica, 2012), sefialan que la
administracion de documentos es una metodologia para regular la
produccion, circulacién, uso y control de los documentos y archivos
institucionales y tiene como objetivo la creacion, mantenimiento,
utilizacion y disposicion de los documentos de una organizacion a lo largo

de su ciclo vital de forma eficiente. (pag. 20)
2.2.8. Gestion Documental
(BASANTEZ, Claudia, 2008), menciona que la gestion documental

en la oficina, se trata sobre el manejo de la correspondencia, la cual es

una de las tareas mas frecuentes de la ejecutiva y el ejecutivo, es decir
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llevar el control y seguimiento de las comunicaciones que ingresan y

salen de la oficina”. (pag. 22)

(RUSSO, Patricia, 2009), sefiala que la gestion documental de la
documentacion y de la informacion de una organizacion tiene que ir
orientada a las personas que la utilizardn, sea proveedor, cliente o
trabajador de la empresa. Dependiendo de su procedencia, la informacion

de una organizacion se puede categorizar en tres tipologias:

- Ambiental. Son las fuentes de informacion que se utilizan. Es el
material que forma el conjunto de documentacién de la empresa,
normalmente en el centro de documentacion o biblioteca. Aporta

informacion externa.

- Interna. Es la documentacion operativa (oferta, facturas, recibos,

etc.) Aporta informacion interna.

- Corporativa Es la informacién que la empresa comunica al exterior,
por ejemplo encontramos: folletos, presentacion, corporativa,

catalogos, memorias publicas, la web, etc. (pag. 10)

(BARCELO, Maria, 2004), indica que los sistemas de gestion
documental se utilizan también para facilitar al usuario el acceso a la
masa de informacioén disponible en Internet, organizandola de distintas
maneras. De hecho, la gestibn documental estd incorporando otras
tecnologias como workflow, imaging, e-mail, groupware y filtros. Algunos
sistemas integran capacidades de workflow muy consistentes, incidiendo
en la administracién y redireccion de documentos compuestos que

pueden contener imagenes, textos, hojas de calculo, sonidos, gréficos.
(pag. 96)
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Grafico N° 2. Diagrama de los pasos que se seguiran en el disefio e

implementacion documental.
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Fuente: (RUSSO, Patricia, 2009)
2.2.8.1. Importancia de la Gestién Documental

Para (MONER, Adela, 2012) la gestion documental se ha
convertido en un concepto de uso cada vez mas frecuente en las
organizaciones, pero hay un cierto desconcierto en la marea de siglas de
soluciones de gestion documental y, sobre todo, aun hay un gran
desconocimiento de la importancia que tiene para las organizaciones

manejar correctamente la documentacion. (pag. 222)

2.2.8.2. Ventajas de la Gestién Documental
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Para (FERNANDEZ, David, s/f), indica los siguientes postulados

como principales ventajas de la gestion documental. (pag. 4)

- Reduccién del tiempo de consulta de un documento en papel.

- Reduccién del tiempo de consulta de documentos electronicos.

- Reduccion de los costes de archivado.

- Reduccion de la recuperacion de un documento.

- Acceso concurrente a un documento.

- Mejora de atencion a los clientes.

- Reduccion de costes legales.

- Reduccion de costes de acceso a la documentacion.

- Posibilidad de integrarse con subsistemas de gestiébn documental
especificos.

- Incremento en la satisfaccion de los usuarios internos.

Adicionalmente a esto, (BUSINES SOLUTIONS, 2013), indica: “la
gestibn documental es de suma importancia para los ejecutivos y
gerentes sobrecargados de tareas y siempre en busca de la manera mas
eficiente, mas inteligente y mas rentable de gestionar sus tramites y hacer

la administracion mas flexible ”(pag. 1)
2.2.9. Programas que Debe Utilizar una Secretaria Ejecutiva
o Microsoft Word

Segun (Microsoft Office, 2014) Word es software que permite crear
documentos en un equipo. Puede usar Word para crear textos con una
buena apariencia mediante fotografias o ilustraciones multicolores como

imagenes o como fondo, y agregar figuras como mapas y tablas. Ademas,

Word proporciona diversas caracteristicas de ayuda para la creacion de
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texto, de modo que pueda completar documentos profesionales, como
articulos o informes, con facilidad. También puede imprimir direcciones de

tarjetas postales o sobres.

Grafico N° 3. Microsoft Word

. Microsoft Excel

Gréafico N° 4. Microsoft Excel

Excel

HAbriendo:ATPVEBAEM.KLARN (10025)

(Microsoft Office, 2014) Excel es un software que permite crear
tablas, y calcular y analizar datos. Este tipo de software se denomina
software de hoja de célculo. Excel permite crear tablas que calculan de
forma automatica los totales de los valores numéricos que especifica,

imprimir tablas con disefios cuidados, y crear graficos simples.

. Outlook

Grafico N° 5. Microsoft Outlook
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B= Outlook.com

(Microsoft Office, 2014) Outlook es un software que no solo le
permite enviar, recibir y administrar el correo electrénico, sino que también
administra el calendario y los contactos, como amigos Yy socios
empresariales. Ademas, también puede compartir su calendario con

familiares y colegas a través de Internet.

o Quipux

Grafico N° 6. Sistema de Gestion Documental

uipux

Gestion Documental

(ElI Manabita - Diario Digital, 2013) Es una herramienta de gestion
de documentos desarrollado por la Subsecretaria de Tecnologias
Informaticas del Gobierno Nacional, y su fin es garantizar un correcto
manejo de los documentos y una buena calidad en los flujos

documentales.

2.3. Gestién por Competencias
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Se considera como la herramienta estratégica indispensable para
enfrentar los nuevos desafios que impone el medio. Es impulsar a nivel de
excelencia las competencias individuales, de acuerdo a las necesidades
operativas, garantiza el desarrollo y administracion del potencial de las
personas, "de lo que saben hacer" o podrian hacer.

2.3.1. Modelo de Competencias

(CHUQUISENGO, Rabin, 2011), manifiesta que cada vez el ser
humano se enfrenta a nuevos retos que le exige como persona, individuo

y sociedad, dar el mejor esfuerzo de si para obtener el mejor resultado.
(pag. 25)

Para Ducci Maria (1997), citada por (GONZALES, Carmen, 2006)
‘la  competencia laboral es la construccion social de aprendizajes
significativos y Utiles para el desempefio productivo en una situacion real
de trabajo que se obtiene, no sblo a través de la instruccién, sino también
-en gran medida- mediante el aprendizaje por la experiencia en

situaciones concretas de trabajo” (pag.37).

Un modelo de competencias debe evaluar a cada uno de los que
comprenden el grupo humano de la institucién, para conocer cada una de
sus habilidades, y de acuerdo a los resultados de la evaluacién se debe
reubicar, de ser el caso, al personal, para que éste rinda de mejor manera

al interno de la empresa.

La aplicabilidad de un modelo de competencias dentro del personal
puede tener dos connotaciones, por un lado puede ser positivo, pero por
otro puede ser negativo; lo positivo puede generarse porque las personas

involucradas realizardn actividades que van con su conducta,

37



comportamiento y capacidades, mejorando los procesos internos
generando un cambio de la cultura de la empresa, pero lo negativo estara
sujeto a la credibilidad y seguridad que los mismos trabajadores muestren
con el nuevo modelo de gestién, ya que aqui se emplea la evaluacion

continua al trabajador, aspecto que puede ser mal visto.

Pero se puede agregar ademas que el éxito o fracaso de una
institucion depende de la innovacion, las ventas de bienes o servicios,
pero de manera fundamental depende de las capacidades y motivaciones
del talento humano que esta dispone. Por consiguiente el recurso humano

constituye el principal factor para que una empresa siga en el mercado.

La gestion por competencias hace la diferencia entre lo que es un
curso de capacitaciébn, con una estructura que encierre capacitacion,
entrenamiento y experiencia que son necesarios de definir para los
requerimientos de un puesto o identificar las capacidades de un

trabajador o de un profesional.

Un tema critico al que atiende directamente el modelo es el de
impulsar la innovacion para el liderazgo tecnologico los trabajadores
conoceran su propio perfil de competencia y el requerido por el puesto
gue ocupan o aspiran ocupar, identificando y actuando sobre las acciones
necesarias para conseguir el perfil requerido. Se incentiva asi el clima
innovador desde la base, fundamentalmente a través del auto desarrollo.

Todo esto permite profundizar la Alianza Estratégica institucion-
trabajadores al generar mejores Recursos humanos con desarrollo de

carrera, movilidad, flexibilidad y mayor empleabilidad.
(LONDONO, 2014) Desde el punto de vista contractual, es un

administrativo. Hay que tener presente que no existe la categoria laboral

de secretaria 0 secretario, generalmente, y salvo excepciones, su
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categoria es la de administrativo y su posicion es variable desde
administrativa a ejecutiva, dependiendo de la empresa donde trabaje, de
sus capacidades, de su antigiiedad, asi como de la posicion del directivo

con quien colabore.

Los administrativos realizan su trabajo, ejerciendo funciones muy
definidas, mientras que el secretariado tiene y ejerce las funciones que los
directivos establecen. Esto es lo que diferencia esta profesion de otras
similares y hace tan dificil su definicion. Buena o mala, la diferencia es

importante. (pag. 13)

2.3.2. Secretaria Ejecutiva.

(VANEGAS Carlos , 2011), indica que las caracteristicas de los
actuales escenarios muestran una gran dinamica de comercializacion en
donde actian, estan las empresas saliendo delante aquellas que
realmente estan preparadas para enfrentar los retos, generar los cambios
que el entorno les demanda, afrontar exitosamente las amenazas,
aprovechar las oportunidades, garantizando competitividad, buen servicio
y por supuesto contando, con recursos 6ptimos que ayuden alcanzar los
objetivos planificados, especialmente, con un equipo humano altamente
capacitado, actualizado de acuerdo a los conocimientos que el presente
exige , acorde a los requerimientos que la Sociedad del Conocimiento

exige.

La mayoria de instituciones del mundo, debido a la informacion que
debe manejarse, estudiarse, almacenarse tiene a personas que se
encargan de tales aspectos, esas personas pertenecen al éarea
administrativa y son las secretarias ejecutivas, las que deben estar
preparadas para responder las expectativas de sus superiores y de

guienes las requieran.
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En la actualidad las secretarias se consideran un elemento humano
de gran importancia en la vida institucional, por lo que siempre es
necesario que estén debidamente capacitadas y actualizadas en cuanto a
dominio de la tecnologia, y en especial en atencién al usuario interno y
externo de la institucion.

Definitivamente, la secretaria ejecutiva moderna desempefia en el
presente, un rol muy importante en pro de la eficacia, rendimiento, y

productividad del gerente.

Debe contar con una serie de atributos que le permitan
desempeniar su rol proactivamente, cumplir con sus funciones, ante las
nuevas exigencias que demandan las organizaciones que se han
propuesto ser exitosas, poder cumplir éstas, con su mision,
desemperfiarse adecuadamente en los nuevos escenarios que el presente

exige.

La secretaria ejecutiva, es el brazo derecho del jefe inmediato
pudiéndole sustituir en ciertos casos. Lleva a cabo las funciones que le
han sido delegadas, aplicando su propia iniciativa y criterio, de modo que
los asuntos importantes reciban la atencion necesaria, para reducir al

minimo el vacio ocasionado por la ausencia del jefe.

Es necesario contar con conocimientos basicos de los actuales
topicos gerenciales modernos; a fin de interpretar el lenguaje de los
actuales ejecutivos, saber los fundamentos basicos que la telemética
presenta en funcién de un desempefio exitoso en el ejercicio funcional de

la secretaria.

Haber alcanzado un buen crecimiento personal , empatia, trato,

manejo adecuado de las interrelaciones humanas, servicio al cliente,
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amabilidad, afectividad, presencia, seguridad, autoestima alta,
responsabilidad, moral, ética, aspiraciones, superacion, creatividad,

autoconocimiento de si mismo.

Definitivamente es valido cuando se indica, que una secretaria es
una colaboradora inmediata de un centro de gestién, 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.

La secretaria en general se ocupa de:

* Organizar, y en ciertos casos, asistir a reuniones

* Establecer buenos contactos telefonicos

* Redactar y presentar correctamente informes, comunicados, etc.
* Planificar su tiempo y el de su jefe

* Preparar y tratar la informacién adecuadamente

* Concertar, acoger y atender a las visitas

* Preparar presentaciones de productos o servicios

* Organizar los viajes de negocios, entre otras.

Resumiendo, debe saber: Trabajar en equipo gestionando todo
aguello que su jefe delega en ella y establecer relaciones personales

efectivas con el entorno interno y externo de la empresa.

Es muy importante lo que indica (VIGORENA, 2011) considera que
una secretaria que 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 solo el
cambio de uno mismo podra asegurar un éxito, seran las secretarias del
Siglo XXI.
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2.3.2.1. Principios de la Secretaria.

Nuevamente (VIGORENA, 2011) propone los siguientes principios

que deberia desarrollar una secretaria.

a. Confidencialidad

La informacion sobre la empresa y sus clientes es siempre
confidencial y privada. No se debe repetir nunca la informacion
confidencial aunque todos quieran saber qué esta sucediendo y usted lo

sepa. Debe ser siempre confiable.

b. Honestidad

No permitas que te feliciten por algo que no has hecho y no dejes
que otro se lleve los laureles por algo que si has hecho. Siempre hay que

decir la verdad. Seras mas creible para tu jefe y compafieros de trabajo.
Cc. Lealtad

Siempre debes ser leal a tu empresa y a tu jefe. No los vendas a
ningun costo. Sin embargo, después de haber dicho esto, recuerda que tu
jefe también tiene que probar que es digno de tu lealtad. No te involucres
con los chismes de la oficina. Si demuestras ser leal a la empresa y a tu

jefe, también seran leales a ti.

d. Confiabilidad
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Demuestra que eres confiable. Llega puntualmente al trabajo y a
las reuniones y recuerda que siempre debes llevar los documentos
necesarios para la reunion. No utilices las licencias por enfermedad de

manera irresponsable. Nunca se sabe cdmo estara tu salud en el futuro.

e. Responsabilidad

Demuestra tu responsabilidad estableciendo prioridades y termina
las tareas en los tiempos establecidos. Tu jefe te tiene confianza. Prepara
una lista de cosas para hacer - a pesar de que sus prioridades cambien
10 veces por dia. No delegues una tarea que te han asignado, a menos
que la persona a quien se la delegas la pueda hacer de manera tan
eficiente y precisa como tu. Si delegas una tarea, debes realizar el
seguimiento del proyecto para ver que esté lista a tiempo. No te
despreocupes de la tarea solamente porque otra persona lo esta

realizando.
f. Trabaja sin Supervisién

Debes tener siempre tu trabajo al dia y ser productiva. Cumple con
los tiempos establecidos. Prioridades, y prioridades. Todos los dias
prepara una lista de las tareas a realizar para asegurarte que no te hayas
olvidado de ninguna y asignales prioridades

g. Multi-habilidades

Cuanto méas aprendas sobre los programas de computacion y las

demas posiciones en la organizacion, mejor sera. Esto también es muy
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atil porque generalmente serds la encargada de ensefiar a tu jefe a utilizar
algunos de los programas de computacion. Los jefes de hoy en dia son
mas operativos con los distintos softwares, ej. Email, planillas de célculo,
etc. Te podrian pedir que te capacites también si conoces estos

programas.

h. Favores

Se cautelosa al aceptar regalos o favores de los clientes internos o
externos de la empresa. Pueden esperar algo a cambio. Siempre actla
dentro de la politica y los procedimientos de la empresa en lo que hace a

este tema.

2.3.2.2. Caracteristicas

De acuerdo a la Enciclopedia de la Secretaria, citada por Echeverria, M.
2005, en su trabajo de Grado “Caracteristicas y Cualidades de la
Secretaria y su Influencia en el Ambito Laboral — empresarial en la Ciudad
de Ibarra” Las secretarias deben tener las siguientes caracteristicas, para

gue puedan cumplir su trabajo de la mejor manera:

Grafico N° 7. Caracteristicas de la Secretaria ldeal
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CARACTERISTICAS DE LA SECRETARIA IDEAL

CONOCIMIENTOS TECNICOS

h 4 h 4
Mecanografia y . Lenguas .
Taquigrafia R acion Extranjeras Marketing
v v hd
calculo Organizacion de Técnicas de
Contabili d!; d las Empresas y Archivoy
Economia Documentacion

Fuente: Echeverria, M., 2005.

desempeinia las funciones de secretario(a), debe tener conocimientos de
la rama técnica, es decir,

manipulacion de la tecnologia disponible, esto permite reducir los tiempos

Como se puede notar en la figura anterior, una persona que

gue deberia tener un conocimiento vy

que lleva la ejecucién de una tarea o requerimiento, interno o externo.

requiere un(a) profesional preparado en el campo cognoscitivo y de

interrelaciones personales, para hacer frente a las demandas del jefe,

Pero ademas de la utilizacion de los medios tecnoldgicos, se

comparieros de trabajo y el puablico en general.

2.3.2.3.

45

Cualidades




La secretaria se identifica ante sus superiores y el publico en
general al que atiende a través de sus cualidades, las cualidades mas
comunes que una persona que desempefa la funcién de secretaria son:
inteligencia, carisma, determinacion, entusiasmo, valor, integridad,

seguridad en si misma, entre otras.

La secretaria ademas debe ser una persona netamente
organizada, en cuanto a la documentacion que administra, la informacion

gue maneja, los recursos que administra, entre otras cosas.

El personal que se desenvuelve en esta area debe tener talentos
como: integra, creativa, original, auténtica, motivadora, participativa
democrética, organizadora, que trabaje en equipo, responsable,
carismatica, emprendedora, que busque el bien comun, proactiva,
excelente comunicadora, esta comprometida con su profesion y su
organizacion, debe ademés ser mediadora, orientadora, evaluadora,
facilitadora y asesora. Para resumir las cualidades de la secretaria,
Echeverria, M. (2005), establece el siguiente gréafico de resumen:

Gréafico N° 8. Cualidades de la Secretaria Ideal
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Cualidades de

la secretaria

—r.| Discrecidn H sensatez para formar juicio y tacto para hablar u obrar.

) Puntualidad Cuidado vy diligencia en llegar a un lugar o partir de &l a la
hora convemda.

—] orden Colocacidn de las cosas en el lugar que les corresponde.

—1 Honestidad Decente o decoroso, recatado, pudoroso.

_"l Paciencia | . | Capacidad de padecer o soportar algo sin alterarse.

_‘,l Tacto | ] | Prudencia para proceder en un asunto delicado

-l S - Accign de adelantarse a los demds en hablar u obrar.
it Iniciativa H

] Reglas de A -
bl e Hormas de buen procedimiento y atencidn
4 Busna Capacidad de retener o recordar acontecimisntos, aspectos,
mMemoria notas, nombre, etc.
Espiritu de Accidn y propiedad de trabajo en egui
_fﬁl Colaboracidn e ! =
B . .
RElanf:::cun Ser uma amiga, confidente, con busen desempefio en el
el Jefe trabajo

Fuente. Echeverria, M., 2005.

2.3.3. Perfil Profesional de las Secretarias

a7



BHERTELOT C. (1998), indica que el perfil profesional de la
secretaria Ejecutiva Moderna desempefia en un rol muy importante en el

rendimiento, productividad de la institucion.

Debe contar con una serie de atributos que le permitan cumplir con
sus funciones, ante las nuevas exigencias que demandan las instituciones
gue se han propuesto ser exitosas, poder cumplir éstas, es trascendental

que cumpla con las siguientes caracteristicas:

o Orden y pulcritud en el trabajo.

o Facilidad para las relaciones interpersonales.

o Discrecién y cuidada atencion en el trato personal y telefonico.
o Positiva disposicion para trabajar en equipo.

o Espiritu de superacion.

o Buena presencia.

o Excelente redaccion y ortografia.

o Facilidad de expresion verbal y escrita.

o Persona proactiva y organizada.

o Facilidad para interactuar en grupos.

o Dominio de Windows, Microsoft Office, Internet
o Brindar apoyo a todos los departamentos.

. Desempefarse eficientemente en su Area
2.3.3.1. Criticidad y Creatividad

La creatividad se determinar como un potencial que todo ser
humano posee y que la secretaria debe saber y mejora constantemente,
mostrandose abierta y sensible tanto para descubrirla como para

encausarla como el don mas preciado. Algunos piensan que la creatividad

48



es una aptitud para describir soluciones originales. Otros indican que es la

capacidad de saber utilizar acertadamente unos conocimientos.

Pero en definitiva la creatividad es una combinacion o resultante de
la originalidad, sensibilidad, curiosidad e inteligencia que capacita para
huir de caminos trillados, de lo habitual, originando secuencias

productivas.

La creatividad va ligada a la criticidad por cuanto la persona que
tenga este valor de criticidad buscard todas las soluciones, tendra
siempre a la originalidad, al inconformismo y hasta se podria decir que

gozara de situaciones complejas.

En los tiempos actuales vivimos con un alto nivel de imaginacion,
empujada por el nuevo estilo de vida en la que quedo atras la época de
los saberes y hay que dar paso a lo aprendido y entendido como
estructuras internas del ser humano que le permite descubrir, incorporar y
asimilar el conocimiento para utilizarlo creativamente en la propuesta de

situaciones nuevas, mas alla de su simple aplicacion practica.

2.3.3.2. Valores Medio Ambientales

a. Ecologia

Etimologicamente proviene del griego “OIKOS” que significa casa u
hogar y LOGOS que significa tratado o estudio, por lo tanto es la ciencia
gue estudia y cuidad de la casa planetaria que nos ha sido dada para vivir
y crecer. La ecologia procura mantener el equilibrio entre el desgaste y
pérdida de elementos naturales, con la conservacion y restitucion de los

mismos.
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b. Reciclaje

Es una manera de preservar la naturaleza, la misma que consiste
en utlizar los desechos para que nuevamente se reutilizado y

aprovechada mediante un procesos llamado reciclaje.

Podemos reciclar en el ambiente de las oficinas donde esta el
entorno de las secretarias como es: papel y plastico. Actualmente esta
actividad es considerada un valor personal fundamental debido a que, es
una actividad positiva que beneficia a la naturaleza y a los seres que

habitamos en este planeta.

2.3.4. Atenciodn al Cliente

El servicio de atencién al cliente o simplemente servicio al cliente
es el servicio que proporciona una empresa para relacionarse con sus

clientes internos y externos.

CASCAJOSO C. (2000) define: como el conjunto de actividades
interrelacionadas que ofrece un suministrador con el fin de que el cliente
obtenga el producto en el momento y lugar adecuado y se asegure un uso
correcto del mismo. El servicio al cliente es una potente herramienta de

mercadeo.

Se trata de una herramienta que puede ser muy eficaz en una
organizacion si es utilizada de forma adecuada, para ello se deben seguir
ciertas politicas institucionales. EI mismo autor al referirse a Servicio al

Cliente describe:

“‘Un concepto de trabajo” y “una forma de hacer las cosas” que

compete a toda la organizacion, tanto en la forma de atender a los
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Clientes (que nos compran y nos permiten ser viables) como en la forma
de atender a los Clientes Internos, diversas areas de nuestra propia

empresa.

TOSA, Kelo (2003) Pag. 38 en “Empresa Eficaz” manifiesta: La
cultura de atencion y servicio al cliente es aquella filosofia que induce a
las personas a comportarse y relacionarse con orientacion al cliente. Lo
cual significa que las sefiales que influencian el comportamiento

empresarial estan fuertemente condicionadas por los motivos del servicio.

Se cree gue la atencidn al cliente es cortesia, amabilidad, sonrisas,
etc., esto es algo que muchos llaman calidez; una atencion personalizada
va mucho mas alla de la simple cortesia 0 amabilidad de las personas que
lo atienden; ya que en el caso del servicio no se pueden estandarizar las
expectativas de cliente, debido a que cada persona es distinta y sus
necesidades de servicio también lo son, aunque en apariencia todos

requieren el mismo servicio.

En la actualidad muchas instituciones cuentan con un
departamento de relaciones publicas, que es encargado del mejoramiento
de la imagen institucional, sin embargo como la secretaria es la primera
persona con quien trata el visitante, es ella la llamada a atender los
requerimientos del cliente. La secretaria es el eslabon que sirve de nexo
entre la institucion y los clientes por lo que su desempefio es decisivo

dentro de la gestion institucional.
En el trato con los clientes debe demostrar educacién, tacto y

paciencia, para lograr que la imagen de la institucion sea positiva, y que

tenga éxito de los servicios que ofrece la institucion.
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2.34.1. Atencidén al Publico.

CASCAJOSO C. (2010), indica que estadisticamente esta
comprobado que los clientes compran buen servicio y buena atencion por
sobre calidad y precio. Brindar un buen servicio no alcanza, si el cliente
no lo percibe. Para ello es necesario tener en cuenta los siguientes

aspectos que hacen a la atencion al publico.

Cortesia: Se pierden muchos clientes si el personal que los atiende es
descortés. El cliente desea siempre ser bien recibido, sentirse importante

y que perciba que uno le es util.

Atencion rapida: A nadie le agrada esperar o sentir que se lo ignora. Si
llega un cliente y estamos ocupados, dirigirse a él en forma sonriente y

decirle: "Estaré con usted en un momento".

Confiabilidad: Los cliente quieren que su experiencia de compra sea lo
menos riesgosa posible. Esperan encontrar lo que buscan o que alguien
responda a sus preguntas. También esperan que si se les ha prometido

algo, esto se cumpla.

Atencién Personal: Nos agrada y nos hace sentir importantes la atencion
personalizada. Nos disgusta sentir que somos un numero. Una forma de

personalizar el servicio es llamar al cliente por su nombre.
Personal bien Informado: El cliente espera recibir de los empleados

encargados de brindar un servicio, una informacién completa y segura

respecto de los productos que venden.
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Simpatia: El trato comercial con el cliente no debe ser frio y distante, sino
por el contrario responder a sus necesidades con entusiasmo y
cordialidad.

2.4. Posicionamiento Te6rico Personal

A lo largo de la investigacion se observé que el tema de estudio no
era Unicamente un postulado que determin6 un problema y propuso una
solucion; sino a medida que se fue desarrollando este proceso se
evidencié que existian una fuerte base tedrica que orientaba que la
sociedad actual estaba en la necesidad de aprender el uso eficiente de
los medios tecnoldgicos para lograr una mejor eficiencia en el uso del
tiempo, reduccion de costos, operatividad, etc., o simplemente en mejorar
su productividad; en tal virtud se visualizd la importancia de que el
personal de secretariado y los asistentes administrativos aprendan el uso
de paquetes utilitarios basicos que son de manejo diario, y que esto les
ayudara a procesar informacién, a generar reportes y a sistematizar de

mejor manera el cdmulo de datos que poseen.

Bajo esta logica, se cree que es importante e ineludible realizar una
propuesta que oriente a tales resultados; con lo que se lograra elevar las
potencialidades y capacidades del capital humano; y a su vez también se
mejora la institucionalidad al tener personal que tiene amplio conocimiento
sobre sus labores y ademas muestra un alto grado de asociamiento

tecnoldgico; criterio respaldado por lo expuesto por Latorre y Roggers.

Finalmente, se ha podido evidenciar que el personal de
secretariado y los asistentes administrativos desconocen el uso de
paquetes informaticos; por lo que estan muy abiertos a la posibilidad de
aprender el adecuado uso de la tecnologia que disponen, porque

consideran que es una posibilidad de mejorar sus capacidades, y si es en
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equipo unos pueden retroalimentar a otros; tal como lo sugieren

Bustamante, Arco, y Mortti, en el aprendizaje social y colaborativo.

2.5. Glosario de Términos.

Andlisis y Disefio de Sistema: Se refiere al proceso de examinar la
situacion de una empresa con el proposito de mejorarla con métodos y
procedimientos mas adecuados, mediante la planificacion, analisis e
interpretacion de los hechos, diagnéstico de problemas y empleo de la
informacion para recomendar mejorar al sistema. El analisis especifica
gué es lo que el sistema debe hacer, el disefio establece cdmo alcanzar el

objetivo y todas las caracteristicas del producto.

Aplicacion. Programa ejecutable disefiado para cumplir determinada
tarea en la computadora. Algunos ejemplos de aplicaciones son: Excel,

Word, Buscaminas.exe y otros.

Cadena Documental: Es el proceso mediante el cual se aplica una serie
de operaciones, para describir un documento en sus aspectos formales y
de contenido, estableciendo los mecanismos necesarios para poder
acceder a la informacion recogida en el documento desde diversas vias. A
grandes rasgo se compone de las siguientes fases: recopilacion,
seleccién y adquisicion de documentos, analisis documental, basqueda,

recuperacion o investigacién documental y difusion.

Backup. Se refiere al proceso de copias de respaldo, en el cual los
datos que van a asegurar como respaldo, se copian en otro dispositivo,
ya sea disquete, cinta, disco optico, etc. Para este fin se utilizan varios

comandos o programas utilitarios especificos.
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Bus. Conjunto de lineas conductoras que transportan informacion a
través de una tarjeta electronica o entre diferentes tarjetas. En una

computadora encontramos tres buses definidos:

Clén. Computadora construida bajo los estandares de la IBM-PC, pero
sin la marca ni el precio de IBM. En todos los casos, la intencién es que
el dispositivo sea capaz de ejecutar sin problemas aquellos programas

disefiados segun el estandar de la plataforma PC.

CPU. (Central Processing Unit). Unidad Central de Proceso. Es el chip
microprocesador de la computadora. Este integrado contiene
internamente millones de transistores en circuitos encargados de

procesar los datos.

Driver. Programa controlador que sirve para el manejo de determinado
dispositivo. Por ejemplo para el manejo del mouse, los sistemas

operativos deben cargar un driver disefiado para el control del mismo.

Internet: Es una red de redes de ordenadores conectados entre si que

abarca todo el mundo. Una gran “superautopista de la informacion”.

Intranet: Es un lugar comldn donde poner toda la informacién que pueda
necesitar cualquiera de sus empleados para llevar a cabo con éxito su
labor diaria. Con el apoyo de una red local, la intranet es un vehiculo
gracias al cual se reducen los tiempos de busqueda de datos y se
coordinan proyectos de trabajo ya que permite archivar el trabajo

electrénicamente y volverlo a encontrar de manera rapida.

FAT. (File Alocation Table). Tabla de localizacion de archivos. Es el

indice de la informacion que se tiene en el dispositivo de
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almacenamiento. Esta tabla se modifica automéaticamente cada vez que

hacemos cambios en un archivo.

Globalizacién: Es un proceso espacial y temporalmente diferenciado
hacia una forma méas avanzada de internacionalizacion, que implica un
alto grado de integracién funcional entre actividades internacionalmente

dispersas.

Hardware. Conjunto de componentes de un computador, tanto
mecanicos como electronicos, considerados en su condicion de soporte

fisico.

Icono. Dibujo pequefio que es utilizado para representar un programa o

un documento en ambientes de entorno grafico tales como Windows.

Inyeccidn. Sistema utilizado en un tipo de impresoras en el cual la tinta
es lanzada desde un tubo capilar hacia el papel en forma de pequefias

gotas.

Matriz de puntos. Sistema utilizado por un tipo de impresoras donde la
imagen o el texto son formados a partir de una serie de puntos muy
pequefios y separados por distancias muy cortas. Por ejemplo, una linea
recta se forma a partir de varios puntos, uno seguido de otro, de tal
forma que si se observa a una distancia determinada, en lugar de puntos

se vera un alinea recta.

Modo a prueba de fallos. Con este modo se inicia una versién de
Windows sin controladores basicos de arranque, pero es posible realizar
cambios en la configuracion del sistema utilizando la interface grafica de
usuario (GUI).
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Multimedia. Es un conjunto de dispositivos de hardware y software que
permiten la integracion de sonido, imagenes, animaciones, videos o texto

en una computadora.

Proceso: Es cualquier fendbmeno que presente cambios continuos en el

tiempo o cualquier operacion que tenga cierta continuidad o secuencia.

Proceso Administrativo: La planeacion, la organizacion, direccion y
control, constituyen el denominado proceso administrativo, cuando se
consideran por separado constituyen funciones administrativas. El
proceso administrativo conforma un sistema en el que todo es mayor que
la suma de las partes, gracias al efecto sinérgico, es un medio de integrar

diferentes actividades para poner en marcha la estrategia empresarial.

Programas integrados (paquetes). Cuando se mencionan en el
ambiente de sistemas los programas de computo integrados, Microsoft
Office es el primero que se recuerda, pero existen en el mercado varias

alternativas como Lotus Smart Suite, Corel Suite y otros.

PC. Sigla de Personal Computer. Plataforma presentada por IBM en

1981, base de todas las computadoras tipo PC actuales.

Plug & Play. La caracteristica Plug & Play (conecte y use) comprende
un conjunto de convenciones que permite la instalacion de nuevos
dispositivos de hardware sin necesidad de elegir direcciones de 1/O,
lineas de requerimiento de interrupcién (IRQ’s) y la correcta
administracion de acceso directo a memoria (DMA); tarjetas que eran

realizadas por la persona encargada de la instalacion del dispositivo.
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Productividad: Es la facultad para producir, es decir calidad de lo que es
productivo, igualmente es el aprovechamiento productivo de la naturaleza

para producir y mejorar la raza humana.

Sistema de Informacién: Conjunto de componentes interrelacionados
que permiten capturar, almacenar y distribuir la informacién para apoyar la
toma de decision y el control en una institucion, ayudan a los
administradores y al personal a analizar problemas, visualizar cuestiones

complejas y crear nuevos productos.

Software. Es la parte logica con que trabaja una computadora:
programas de sistema, aplicaciones y utilitarios. El software no se puede
ver ni tocar, solo puede ser ejecutado por la computadora, pues equivale
a una serie de instrucciones en lenguaje de maquina grabadas en algun

medio magnético u optico.
Windows. Es una interface grafica que permite a los usuarios la

comunicacion con la computadora de una manera amigable, sencilla y

amena.
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2.6.

Matriz Categorial

Concepto Categoria Dimension Indicador
-Realizar listas de
) correspondencia.
-Manejo de Word
Son  programas i -Realizar tablas
» -Manejo de Excel
utiles que ayudan _ dindmicas.
-Manejo de _
a procesar, -Realizar
Internet ]
almacenar videoconferencias,
transmitir y enviar y recibir
PROGRAMAS
presentar ) documentos por e-
_ . UTILITARIOS -Manejo de
informacion en o mail
_ Antivirus .
cualquier formato -Instalar un antivirus
es decir voz, en la computadora.
datos, textos e o -Limpieza de
o -Mantenimiento
imagenes. teclado, mouse y
computador .
cambio de cartuchos
de la impresora.
Actividades o] -Correspondencia | -Describe en forma
estiones que se interna ordenada los
g d documentos.
encuentran  en -Lista de
curso de -Correspondencia | comunicaciones.
realizacion y que | GESTION externa -Némina de salida
se dilatan en el | DOCUMENTAL -Documentos  en
tiempo. seguimiento.
-Respuesta a la
solucién de
asuntos.
Archivo -Respaldo y
constancia.
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CAPITULO IlI

3. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

3.1. Tipoy Enfoque de la Investigacion

3.1.1. Disefo

Esta investigacion fue no experimental, porque en el estudio no se
presentan hipotesis y légicamente no hay manipulacion de variables,
ademas que las variables del estudio son Unicamente descriptivas, por lo
gue es necesario realizar un trabajo que consista en conocer el entorno
donde se desenvuelve el objeto de estudio. De igual forma, esta
investigacion fue de corte transversal, porque se llevo a cabo durante un

periodo de tiempo determinado.

3.1.2. Tipo de investigacion

Este estudio es histérico porque se relacionaron aspectos del pasado con
situaciones presentes sobre los programas utilitarios que utilizan las
secretarias del Gobierno Autbnomo Descentralizado Municipal del Canton
Otavalo relacionado con la gestion documental; por otro lado fue de tipo
descriptivo porque en este informe se presentd la contextualizacion del
problema, que se defini6 por el espacio social donde se desarrolla
asimismo se analizd cuales serian sus posibles efectos si no se toman
correctivos necesarios y a tiempo; por otra parte, fue bibliografico y
documental, ya que se recolectd informacion secundaria proveniente de
fuentes con contenidos de caracter cientifico, y publicaciones de
organismos publicos, como ordenanzas y disposiciones generales

respectivamente, y también es una investigacion de campo porque la
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informacion fue recolectada directamente de la realidad al momento de
aplicar la encuesta a las secretarias, asistentes administrativos y a los

usuarios de los mismos.

3.1.3. Enfoque

El enfoque del estudio fue propositivo, porque se presentd la respectiva
estrategia de solucion al problema estudiado, la misma que esta orientada
a impulsar las capacidades de las secretarias del GAD Municipal de
Otavalo de igual manera fue una investigacion cualitativa, porque se
analizaron datos desde el punto de la aplicabilidad de la estadistica

bésica.

3.2. Métodos de Investigacion

3.2.1. Método Inductivo

Este método se aplico principalmente en el proceso de planteamiento del
problema, partiendo de eventos particulares como por ejemplo el
deficiente manejo de programas utilitarios, el bajo desempefio laboral y la
limitada gestibn documental, llevaron a formular las respectivas
estrategias de aplicacion general a través de un plan de capacitacién que
permita mejorar la calidad de servicio de las secretarias y asistentes

administrativos.
3.2.2. Método Deductivo
Una vez conocidos los limitantes del personal de secretariado y asistentes

administrativos fue necesario sistematizar un problema general y

descomponerlo en sus dos elementos: uso de programas utilitarios y
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mejoramiento de la gestion documental de donde nacen los objetivos

especificos que permitieron realizar andlisis particulares.

3.2.3. Método Analitico

Este método se lo empledé en el procesamiento y analisis de los
resultados, porque fue necesario en el analisis individual como colectivo
de las diversas preguntas de la encuesta aplicadas a las secretarias y
asistentes administrativos, relacionandolas directamente con los objetivos

y preguntas de investigacion.

3.2.4. Método Sintético

Este método se aplicd en el capitulo Il, porque es necesario para adaptar
los criterios cientificos generales a la realidad local del problema sobre el
limitado uso de programas utilitarios para que orienten a una mejor

gestién documental y calidad de servicio.

3.3. Técnicas de Investigacion

3.3.1. Encuesta

La encuesta es permitio la recoleccion de informacién y datos primarios,
de las secretarias y asistentes administrativas del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantén Otavalo.

Todo lo anteriormente sefialado, ayudd a establecer un verdadero
diagnéstico situacional en donde se determinaron las diferentes fortalezas

y debilidades del grupo en especial el limitado uso de la tecnologia.

3.4. Instrumentos de Investigacion
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El instrumento de investigacion fue:

Técnica Instrumento

Cuestionario estructurado para encuesta dirigido a las

Encuesta | secretarias y usuarios internos y externos.

3.5. Poblacion

La poblacion objeto de estudio estuvo conformada por las secretarias y
asistentes ejecutivos del Gobierno Autonomo Descentralizado del Cantén
Otavalo, que sumaron 33 secretarias y asistentes ejecutivos, de acuerdo

a ademas de contar con la participacion de profesionales y 300 usuarios.
3.5.1. Muestra

La muestra requerida para esta investigacion de los usuarios, se calculé

con la aplicacion de la siguiente formula:

PQN
L = =

(N—l]%—PQ

Donde:

n = Tamafo de la muestra

P = Probabilidad de ocurrencia 0,5

Q = Probabilidad de no ocurrencia 0,5
N = Tamafio de la poblacion

E = Error de Muestreo 5%

K = Coeficiente de correlacion de error estimado en 2

n= 0,5x0,5x 1200
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CAPITULO IV

4. ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

4.1. Andlisis de Encuestas

1. ¢Qué Sistema Operativo utiliza?

Cuadro N° 1. Sistema Operativo

Respuesta Frecuencia Porcentaje
Mac OS 0 0,00%
Windows 14 42,42%
Unix / Linux 0 0,00%
Otro 0 0,00%
No sabe 19 57,58%
TOTAL 33 100,00%

FUENTE: ENCUESTA
ELABORADO: POR LA INVESTIGADORA

Grafico N° 9. Sistema Operativo
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ANALISIS E INTERPRETACION
La mayoria de informantes no sabe qué sistema operativo utiliza, y los

pocos que conoce indican que el sistema operativo es el Windows, por lo

gue se evidencia un alto nivel de desconocimiento.
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2. ¢ Tiene acceso a Internet desde el computador de su trabajo?

Cuadro N° 2. Acceso a internet

Respuesta Frecuencia Porcentaje
Si 28 84,85%
NO 5 15,15%
TOTAL 33 100,00%

FUENTE: ENCUESTA
ELABORADO: POR LA INVESTIGADORA

Gréafico N° 10. Acceso a internet
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ANALISIS E INTERPRETACION

La gran mayoria si tiene acceso al internet en su estacion de trabajo, y los
pocos que no acceden es porque en sus computadoras se encuentra
bloqueado este servicio, porque en la actualidad no manejan un flujo
importante de informacion.
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3. ¢,Cuéntas horas pasa usted conectado a internet?
Cuadro N° 3. Horas conectadas a internet

Respuesta Frecuencia Porcentaje
< 1 hora 6 18,18%
2 horas 3 9,09%
3 horas 5 15,15%
4 horas 4 12,12%
5 horas 2 6,06%
6 horas 1 3,03%
7 horas 1 3,03%
> 8 horas 0 0,00%
No tiene acceso 5 15,15%
No utiliza el internet 6 18,18%
TOTAL 33 100,00%

FUENTE: ENCUESTA
ELABORADO: POR LA INVESTIGADORA

Grafico N° 11. Horas conectadas a internet
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ANALISIS E INTERPRETACION

El promedio de uso de internet en el horario de oficina es de al menos una
hora, esto lo hacen todos los dias el personal de secretariado y asistente
administrativo siendo las principales actividades: revision de correos

institucionales y revision de informacién personal.
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4, ¢,Cudl navegador utiliza principalmente en la computadora?
Cuadro N° 4. Navegador principal

Respuesta Frecuencia Porcentaje
Internet Explorer 3 9,09%
Google Chrome 6 18,18%
Mozilla Firefox 4 12,12%
Opera 0 0,00%
Desconoce 9 27,27%
No tiene acceso 5 15,15%
No utiliza el internet 6 18,18%

TOTAL 33 100,00%

FUENTE: ENCUESTA
ELABORADO: POR LA INVESTIGADORA

Gréfico N° 12. Navegador principal
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ANALISIS E INTERPRETACION

Los navegadores de internet mas utilizados son el Google Crome y el
Mozilla Firefox, pero un importante grupo no logra identificar el buscador
de internet por lo que se puede notar que no existe un acercamiento a los

sitios web.
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5. ¢ Qué sitio web utilizan para su desempefio laboral?
Cuadro N° 5. Sitio web

Respuesta Si |Porcentaje | No | Porcentaje | No aplica | Porcentaje
Google 12| 36,36% |10 | 30,30% 11 33,33%
YouTube 0| 000% |22| 66,67% 11 33,33%
Foros 0| 000% |22| 66,67% 11 33,33%
Slideshare 1] 3,03% |21| 63,64% 11 33,33%
Correo Electrénico 8| 2424% |14 | 42,42% 11 33,33%
Redes sociales 5 15,15% |17 | 51,52% 11 33,33%

FUENTE: ENCUESTA
ELABORADO: POR LA INVESTIGADORA

Gréafico N° 13. Sitio web
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ANALISIS E INTERPRETACION

La pagina de inicio de los usuarios de internet es el Google, que lo usan
de base para un futuro direccionamiento para un sitio de interés, seguido
a esto esta la apertura de paginas que sirven para el correo electrénico
como es el Hotmail, en el caso de YouTube hay que indicar que se

encuentra bloqueado en todo el sistema informético del GADMCO.
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6. ¢En su horario de trabajo: sabe Ud. descargar informacion,

videos, musica, programas de internet?

Cuadro N° 6. Descarga informacion

Respuesta Frecuencia Porcentaje
Siempre 2 6,06%
A veces 7 21,21%
Nunca 24 72,73%
TOTAL 33 100,00%

FUENTE: ENCUESTA
ELABORADO: POR LA INVESTIGADORA

Gréfico N° 14. Descarga informacion
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ANALISIS E INTERPRETACION

Existen pocos usuarios de internet que pueden hacer descargas de
informacion que se encuentra en paginas oficiales, pero la gran mayoria
no puede acceder a este tipo de beneficio tecnoldgico.
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7. ¢ Cudles de los siguientes dispositivos tiene en la computadora

de su trabajo?

Cuadro N° 7. Dispositivos en la computadora

Respuesta Sl | Porcentaje | NO | Porcentaje
Escaner 2| 6,06% |31| 93,94%
Camara Digital 1 3,03% |32 | 96,97%
Impresora/copiadora 28| 84,85% | 5 | 15,15%
Grabadora de CD/DVD 9,09% | 30| 90,91%
Puertos USB para memoria Sim-Card 15,15% | 28 | 84,85%

FUENTE: ENCUESTA
ELABORADO: POR LA INVESTIGADORA

Grafico N° 15. Dispositivos en la computadora
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ANALISIS E INTERPRETACION
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La mayoria de equipos computacionales cuentan con el complemento de

impresora/copiadora siendo una herramienta de gran utilidad y sobre todo

comodidad porque permite efectuar el trabajo de forma independiente.

Son solo algunos encuestados que cuentan con equipos cOmo puertos

USB para memoria Sim-Card, grabadora de CD/ DVD. Como aspecto

negativo casi ninguna computadora cuenta con escaner, dispositivo

importante para el desarrollo de actividades secretariales.
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8. Generalmente, cuales de los siguientes programas Ud. utiliza
en su trabajo:
Cuadro N° 8. Programas que utiliza

Siempre | Porcentaje | A veces | Porcentaje | Nunca | Porcentaje

Word 33 100,00% 0 0,00% 0 0,00%
Power

Point 15 45,45% 14 42,42% 4 12,12%
Excel 17 51,52% 10 30,30% 6 18,18%
Publisher 2 5,71% 5 14,29% 28 80,00%
Acces 3 9,09% 6 18,18% 24 72,73%
Outlook 25 75,76% 2 6,06% 6 18,18%
Groove 0 0,00% 1 3,03% 32 96,97%
One Note 0 0,00% 1 3,03% 32 96,97%
Info Path 0 0,00% 0 0,00% 33 100,00%
Prezi 0 0,00% 1 3,03% 32 96,97%

FUENTE: ENCUESTA
ELABORADO: POR LA INVESTIGADORA

Grafico N° 16. Programas que utiliza
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ANALISIS E INTERPRETACION

Las secretarias y asistentes administrativos encuestados, por sus labores
cotidianas en las oficinas del GADMCO, utilizan totalmente el Microsoft
Word que le sirve principalmente para redaccion de cartas, informes, etc,
y Microsoft Outlook lo utilizan para enviar correos institucionales también
hay otro grupo que utliza Microsoft Power Point para hacer
presentaciones y Excel para operaciones basicas, y los demas programas
como Prezi, Microsoft Info Path, Microsoft One Note, Microsoft Groove
con pocos conocidos consecuentemente poco utilizados.
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9. ¢Qué tan habil es usted para utilizar la tecnologia de ahora?

Cuadro N° 9. Habilidad para uso de tecnologia

Respuesta Frecuencia Porcentaje
Poco habil 19 57,58%
Muy habil 12 36,36%
Demasiado habil 2 6,06%
TOTAL 33 100,00%

FUENTE: ENCUESTA
ELABORADO: POR LA INVESTIGADORA

Grafico N° 17. Habilidad para uso de tecnologia

Demasiado habil
6%

Muy habil
36%

Poco habil
58%

ANALISIS E INTERPRETACION
La mayoria de encuestados indican que no tienen una habilidad muy

desarrollada para el manejo e interaccién tecnoldgica siendo esta una

debilidad del personal de secretariado y asistentes administrativos.
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10. ¢Conoce las mejores alternativas de aplicar un antivirus a su

computador?

Cuadro N° 10. Formas de aplicar antivirus
Respuesta Frecuencia Porcentaje
Si 9 27,27%
No 24 72,73%
TOTAL 33 100,00%

FUENTE: ENCUESTA
ELABORADO: POR LA INVESTIGADORA

Gréfico N° 18. Formas de aplicar antivirus

si
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ANALISIS E INTERPRETACION

La mayoria de secretarias y asistentes administrativos “no” conocen sobre
las alternativas de proteccion y seguridad de su equipo tecnoldgico siendo
una de ellas la proteccién con programas de antivirus. Solo una cuarta
parte de los encuestados afirma conocer estos mecanismos de
proteccion.
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11.  ¢Conoce cémo realizar la recarga o cambio de cartuchos en la

impresora?

Cuadro N° 11. Recarga de cartuchos
Respuesta Frecuencia Porcentaje
Si 14 42,42%
No 19 57,58%
TOTAL 33 100,00%

FUENTE: ENCUESTA
ELABORADO: POR LA INVESTIGADORA

Grafico N° 19. Recarga de cartuchos
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ANALISIS E INTERPRETACION

A pesar de que el procedimiento de cambio de téner es muy sencillo mas
de la mitad de informantes indica que no sabe hacerlo por lo que requiere
apoyo de otras secretarias o del personal de tecnologias. Es un grupo
minoritario el que ha tenido iniciativa y ha resuelto este tipo de

inconvenientes sin ayuda de terceros.
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12.  ¢Cuando usted hatenido un problema con la computadora del

trabajo, como ha actuado?

Cuadro N° 12. Problemas con el computador

Respuesta Frecuencia | Porcentaje
Llama al técnico, de la institucion 16 48,48%
Intenta resolver durante un momento. 11 33,33%
Intenta hasta resolver el problema. 6 18,18%
TOTAL 33 100,00%
FUENTE: ENCUESTA
ELABORADO: POR LA INVESTIGADORA
Gréfico N° 20. Problemas con el computador
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ANALISIS E INTERPRETACION

Cuando se presenta falencias en el equipo de computo, tanto secretarias
como personal administrativo tiene la premisa de llamar al técnico de la
institucion para que resuelva su problema eficientemente. Realmente son

pocas las personas que por cuenta propia tratan de resolver el problema.
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13. ¢Cbmo es su manejo de Gestién Documental?

Cuadro N° 13. Gestion documental

Respuesta Frecuencia Porcentaje
Muy adecuado 3 9,09%
Adecuado 25 75,76%
Poco Adecuado 5 15,15%
TOTAL 33 100,00%

FUENTE: ENCUESTA
ELABORADO: POR LA INVESTIGADORA

Gréafico N° 21. Gestion documental
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ANALISIS E INTERPRETACION

La mayoria de encuestados indican que su manejo de gestién documental
es el adecuado es decir ordenado, clasificado y que cumplen con todas
las normas de archivo tan solo un grupo minoritario considera que tiene

falencias en el manejo de gestion documental.
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14. ¢Maneja algun Sistema o Programa de Gestion Documental?

Cuadro N° 14. Manejo de sistema para gestion documental

Respuesta Frecuencia Porcentaje
Si 3 9,09%
No 30 90,91%
TOTAL 33 100,00%

FUENTE: ENCUESTA
ELABORADO: POR LA INVESTIGADORA

Gréfico N° 22. Manejo de sistema para gestion documental
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ANALISIS E INTERPRETACION

La mayoria de secretarias y asistentes administrativos mencionan que no
manejan un sistema o programa de gestion documental lo que genera un
sistema informal de comunicaciones, es un reducido grupo de

encuestados que tienen acceso a este tipo de sistemas.
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15. ¢Le gustaria capacitarse en temas relacionados con la
tecnologia?
Cuadro N° 15. Capacitacion en tecnologia
Respuesta Frecuencia Porcentaje
Muy de acuerdo 21 63,64%
De acuerdo 7 21,21%
No de acuerdo 5 15,15%
TOTAL 33 100,00%

FUENTE: ENCUESTA
ELABORADO: POR LA INVESTIGADORA

Gréfico N° 23. Capacitacion en tecnologia
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ANALISIS E INTERPRETACION

64%

Muy de acuerdo

La mayoria de personal objeto de estudio indica que estan de acuerdo o

muy de acuerdo en asistir a programas de capacitacion en temas

tecnoldgicos relacionados a su area porque consideran que les permiten

agilizar sus labores cotidianas, aunque también hay personas que no

desean este tipo de capacitaciones debido a inseguridad y falta de

confianza en si mismas.
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Encuesta dirigida a los o usuarios de las secretarias y asistentes
administrativas del Gobierno Autonomo Descentralizado del Cantén

Otavalo

1.-Indique la importancia de los siguientes aspectos que debe contar
la secretaria

Cuadro N° 16. Importancia de aspectos

Respuesta Frecuencia | Porcentaje
Buena presencia 30 10%
Persona de buen trato, amable y cortés 92 31%
Excelente redaccion y ortografia 68 23%
Persona proactiva y organizada 81 27%
Facilidad de expresién verbal y escrita 15 5%
Facilidad de interactuar en grupos 14 5%
TOTAL 300 100%

FUENTE: ENCUESTA
ELABORADO: POR LA INVESTIGADORA

Gréfico N° 24. Importancia de aspectos
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ANALISIS E INTERPRETACION
La mayor parte de encuestados indican que la principal caracteristica con
gue debe contar una secretaria es ser una persona de buen trato que sea
amable, otro gran grupo consideran que la secretarias o asistente
administrativa debe ser una persona organizada, proactiva que goce de
una habilidad de buena redaccion y ortografia puesto que les interesa es
tener una atencion de calidad, mientras que otros aspectos como tener

buena presencia, facilidad de expresién verbal y escrita no lo consideran

tan importante.
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2. ¢,Cuéndo le solicita una tarea a la secretaria, la cumple totalmente
y en el menor tiempo posible?

Cuadro N° 17. Agilidad de la secretaria

Respuesta Frecuencia Porcentaje
Siempre 48 16%

A veces 206 69%
Nunca 46 15%
TOTAL 300 100%

FUENTE: ENCUESTA
ELABORADO: POR LA INVESTIGADORA

Grafico N° 25. Agilidad de la secretaria
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ANALISIS E INTERPRETACION

La mayor parte de encuestados indican que cuando le designa una tarea
a la secretaria a veces la cumple totalmente y en el menor tiempo eso
guiere decir que no se brinda una atencion de calidad, siempre y existe un
grupo minoritario que indica que nunca ha sido atendido correctamente

por las secretarias o asistentes administrativos.
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3. ¢,Cumple las labores solo hasta lo que le corresponde hacer o

se encuentra atenta para dar mas de su tiempo y esfuerzo?

Cuadro N° 18. Labores adicionales

Respuesta Frecuencia Porcentaje
Siempre 23 8%

A veces 188 63%
Nunca 89 30%
TOTAL 300 100%

FUENTE: ENCUESTA
ELABORADO: POR LA INVESTIGADORA

Grafico N° 26. Labores adicionales
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ANALISIS E INTERPRETACION

La mayoria del grupo de encuestados indica que a veces si ha sido
atendido fuera del horario normal de la secretaria pero una gran parte
también menciona que nunca ha sido atendido un poco mas del tiempo
habitual de la secretarias 0 asistente administrativo sino solamente estan
pendientes de salir o timbrar justamente su horario habitual dejando al

usuario para que venga al siguiente dia.
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4. ¢Las secretarias o asistentes administrativos de la institucion
lo reciben con amabilidad y cortesia a los usuarios internos y

externos de sus servicios?

Cuadro N° 19. Calidez en la atencién

Respuesta Frecuencia Porcentaje
Siempre 27 9%

A veces 165 55%
Nunca 108 36%

TOTAL 300 100%

FUENTE: ENCUESTA
ELABORADO: POR LA INVESTIGADORA

Gréafico N° 27. Calidez en la atencion
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ANALISIS E INTERPRETACION

La mayoria de usuarios de las secretarias 0 asistentes administrativos
mencionan que a veces son atendidos con amabilidad pero una gran
parte de encuestados indican que nunca son atendidos correctamente o

sea que no les logran solucionar la inquietud o el problema que tienen.
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5. ¢Las secretarias o0 asistentes administrativas le explican
ampliamente los procesos o trdmites que necesitan realizar para

satisfacer su necesidad en la institucion?

Cuadro N° 20. Explicacion de los procesos

Respuesta Frecuencia Porcentaje
Siempre 81 27%

A veces 195 65%
Nunca 24 8%
TOTAL 300 100%

FUENTE: ENCUESTA
ELABORADO: POR LA INVESTIGADORA

Grafico N° 28. Explicacion de los procesos

T

+ Siempre
A veces

Nunca

ANALISIS E INTERPRETACION

La mayoria de encuestados indican que el personal de secretariado si les
indica que procesos 0 tramites necesitan realizar para satisfacer su
necesidad aungque también una cuarta parte de usuarios indica que nunca

les indican correctamente que hacer sino al contrario los direccionan mal.
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6. ,Como fue la atencidon que le brindaron?

Cuadro N° 21. Tipo de atencion

Respuesta Frecuencia Porcentaje
Especial 52 17%
Esmerada 41 14%
Cordial 36 12%
Profesional 37 12%
Fria 85 28%
No me llamo la atencion 49 16%
TOTAL 300 100%

FUENTE: ENCUESTA
ELABORADO: POR LA INVESTIGADORA

Grafico N° 29. Tipo de atencién
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ANALISIS E INTERPRETACION
Una gran parte de usuarios indica que la atencién que recibieron fue fria

nada fuera de lo comin aunque si existe secretarias y asistentes
administrativos que brindan un servicio especial y esmerado que hace

desear al encuestado volver donde la misma persona para que lo atienda.
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7.-En cuanto a la duraciéon de la atencion, ¢coémo clasifica el
servicio?

Cuadro N° 22. Tiempo de atencién
Respuesta Frecuencia Porcentaje
Réapido 10 3%
Normal 79 26%
Demorado 182 61%
Adecuado para el trabajo
realizado 29 10%
TOTAL 300 100%

FUENTE: ENCUESTA
ELABORADO: POR LA INVESTIGADORA

Gréfico N° 30. Tiempo de atencion
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ANALISIS E INTERPRETACION
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La mayoria de encuestados indican que la atencién que reciben es

demorado pues que a veces sus inquietudes o solicitudes no son

atendidos durante varios dias mientras que otro grupo menor indica que la

atencion es normal y adecuado para el trabajo realizado.
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8. ¢Cudl es su opinidn, en cuanto a las informaciones que le fueron

dadas?

Cuadro N° 23. Nivel de informacion
Respuesta Frecuencia Porcentaje
Satisfactorias 49 16%
Razonables 68 23%
Limitadas 161 54%
Excedieron mis expectativas 22 7%
TOTAL 300 100%

FUENTE: ENCUESTA
ELABORADO: POR LA INVESTIGADORA

Gréafico N° 31. Nivel de informacién
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ANALISIS E INTERPRETACION
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La mayoria de usuarios indican que las informaciones dadas por el

personal de secretariado son limitadas es decir que no satisfacen

completamente al encuestado, mientras que otro grupo menciona que las

respuestas son razonables indicando que es solo poco el personal que

exceden las expectativas de estas personas.
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9. ¢Cual es su parecer, comparandonos a otro profesional que lo/a
haya atendido antes?

Cuadro N° 24. La atencion

Respuesta Frecuencia | Porcentaje
Mejor 22 7%
Igual 48 16%
Inferior 152 51%
No percibi diferencia significativa 78 26%
TOTAL 300 100%

FUENTE: ENCUESTA
ELABORADO: POR LA INVESTIGADORA

Gréafico N° 32. La atenciéon
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ANALISIS E INTERPRETACION

La mayoria de encuestados indican que a comparacion de otro personal
de otra institucion o empresa que han sido atendidos, la atencion del
personal del GADMCO es inferior a las anteriormente mencionadas otro
grupo minoritario indica que la atencion si fue mejor esto indica que son

pocos el personal de secretariado que atiende correctamente al usuario.
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10.- Por lo que pudo observar, la organizacion estéa:

Cuadro N° 25. La organizacion

Respuesta Frecuencia Porcentaje
En evolucion 33 11%
Estable 49 16%
En declinacion 59 20%
No percibi nada 159 53%
TOTAL 300 100%

FUENTE: ENCUESTA
ELABORADO: POR LA INVESTIGADORA

Grafico N° 33. La organizacion
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ANALISIS E INTERPRETACION
Gran parte de los usuarios no han percibido nada en cuanto a la evolucion

de la institucion, sino que una parte de encuestados indica que la

institucion con el servicio que presta esta en declinacion.

89




11.-Es necesario que la institucion capacite a las secretarias

Cuadro N° 26. Necesidad de capacitacion

Respuesta Frecuencia Porcentaje
Muy necesario 248 83%
Necesario 42 14%
Poco necesario 6 2%
Nada necesario 4 1%
TOTAL 300 100%

FUENTE: ENCUESTA
ELABORADO: POR LA INVESTIGADORA

Grafico N° 34. Necesidad de capacitacion
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ANALISIS E INTERPRETACION

La mayoria de usuarios consideran que es muy necesario que capaciten
al personal de secretariado para que desarrolle sus aptitudes y mejore el
servicio a la ciudadania mientras que son pocos que dicen que no se
deberia capacitar a las secretarias y asistentes administrativos puesto que

es un desperdicio de recursos.
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4.2. Contrastacion de Resultados

¢ Cudles son los problemas que tienen las secretarias y asistentes

ejecutivas en el GAD Municipal del Cantén Otavalo?

Descoﬂoeimi onta

del sistemg
Operatiyq

(57:580/0)

Segun el estudio realizado se determiné que los problemas que tienen las
secretarias 0 asistentes administrativos son el desconocimiento del
sistema operativo, poca habilidad para manejo tecnoldgico,
desconocimiento del mantenimiento basico del computador en especial en

la recarga de tinta para la impresora.
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¢Qué tecnologia usa el personal de secretariado para envio y

recepcion de informacion internay externa en la institucion?

‘ .
Falta de

cobertura de
internet

(15,15%)

.
disgggi?i?/os .‘ GeSUén

digializar | Documental

documentos

Falta de uso
de sistema de
gestion
documental

En la investigacion realizada se determin6é que el envio y recepcion de
documentos no es realizado eficazmente debido a la falta de cobertura de
internet, pocos dispositivos para digitalizar documentos y la inexistencia

de un sistema de gestién documental.

92



¢ Cuél es la percepcion de los usuarios respecto a la calidad del

servicio de las secretarias y asistentes administrativos?

Nivel de

s _ informacién
Tiempos de
respuesta
6 Proactividad

y

organizacion
Buen
trato,
amabilidad
y cortesia

La percepcion de los usuarios hacia las secretarias y asistentes
administrativos no es buena porque hay demora en la entrega de
documentos, el nivel de informacion que proporcionan es limitada, la
mayoria indica que la organizacion de la institucion esta en declinacion, y
el trato es indiferente por lo que sugieren que seria bueno capacitarles a
las secretarias para que mejoren la atencion al usuario y agilizar los

tiempos de respuesta para una positiva gestion documental.
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¢Qué propuesta se puede ofrecer para que las secretarias y
asistentes administrativos tengan un mejor desempeifio laboral y se

encuentre constantemente capacitados en las nuevas tecnologias?

La mayoria del personal
de secretariado se
muestra favorable ante la
posibilidad de capacitarse
en temas relacionados
con la tecnologia porque
consideran que esto
contribuira al desarrollo
de sus competencias

La generalidad de
usuarios considera

necesaria una
capacitacion al personal
de secretariado y de
asistencia administrativa
en temas que les ayude a
mejorar su desempefio
laboral

La propuesta para que las secretarias mejoren la calidad de servicio y
gestiébn documental es seguir un plan de capacitacién en especial con
temas relacionados a la tecnologia.
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CAPITULO V

5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1. Conclusiones

1. Gran parte de las secretarias y asistentes administrativos
encuestados desconoce el sistema operativo que utiliza y la mayoria
indica tener poca habilidad para el manejo de equipos tecnoldgicos,
l6gicamente desconociendo sus usos y potencialidades con respecto a

paquetes informaticos uso de internet y utilitarios.

2. No todo el personal de secretariado y asistentes administrativos se
acoge a la tecnologia, tal es asi que algunos no tienen acceso a internet
desde su computador y tampoco este talento humano maneja ningun
programa de gestion documental; a pesar de la existencia de tecnologia

no la aprovechan eficientemente.

3. La mayoria del personal de secretariado y personal administrativo
se muestran favorables ante la posibilidad de capacitarse en temas
relacionados con la tecnologia porque consideran que esto contribuira al
desarrollo de sus competencias, criterio respaldado por gran parte de los

usuarios que diariamente recibe la institucion.

4. En términos generales la percepcion de los usuarios sobre el
personal de secretariado no es tan buena sobre todo en lo relacionado a
la atencion en especial en los tiempos de respuesta también a la
amabilidad y cortesia; aspectos de proactividad y organizaciéon, asi como

el nivel de informacion.
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5.2. Recomendaciones

1. Se disefie programas de capacitacion orientados al manejo de
equipos tecnologicos, sus usos y potencialidades respecto a paquetes
informaticos uso de internet y utilitarios, a las secretarias y asistentes

administrativos, con la finalidad de elevar las competencias laborales.

2. La institucidbn no cuenta con un programa de gestion documental
por lo que se sugiere instalar el Quipux que es Aplicacion web con
licencia libre para la gestibn de correspondencia creada por la
Subsecretaria Informética y se encuentra disponible para entidades tanto

publicas como privadas y ademas es gratuito.

3. Con las capacitaciones que le proporcione la institucion deben las
secretarias y asistentes administrativos poner en practica lo aprendido y
gue las autoridades pertinentes realicen un seguimiento en el desempefio

laboral.

4. Los principios éticos son fundamentales en las personas por lo
tanto la secretaria o asistente administrativo debe atender a los usuarios
con mucha amabilidad en el menor tiempo posible para obtener

resultados positivos para la institucion.
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CAPITULO VI

6. PROPUESTA ALTERNATIVA

6.1. Titulo de la propuesta

Plan de capacitacion sobre el uso de herramientas de aplicaciones de
ofimética en el personal de secretariado y asistentes administrativos del

Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Otavalo.

6.2. Justificacidén e Importancia

Desde mucho tiempo se ha venido hablando sobre el mejoramiento
continuo, la calidad, el desarrollo de competencias, entre otros temas,
relacionados con el desarrollo organizacional. Tal es el caso que
organismos publicos y privados estan orientados hacia este fin por lo que
constantemente analizan las distintas alternativas que les permita

consequir.

En el caso del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton
Otavalo, como ya se describié en el problema la importancia de las
actividades desempefiadas por el personal de secretariado y asistentes
administrativos es relativamente crucial porque aqui se manejan todos los
procesos e informaciones que la institucion requiere en sus distintos

nivele y procesos.

Por lo anteriormente expuesto es necesario desarrollar estrategias que
permitan incrementar los conocimientos, habilidades y destrezas del
personal con la premisa de tener informacion oportuna y confiable en el
menor tiempo posible, es asi que se plantea la realizacion de un Plan de

capacitaciéon sobre el uso de herramientas de aplicaciones de ofimética en
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el personal de secretariado y asistentes administrativos del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Otavalo.

6.3. Fundamentacion

En la actualidad las organizaciones del Estado manejan mucha
informacion la cual debe ser procesada eficientemente por las personas
responsables de esta labor por lo que requieren equipos tecnolégicos
apropiados pero también personas con las habilidades necesarias para
este trabajo. Para lograr todo esto se han implementado diversas
herramientas que ofrece la ofimatica actual ya que resulta util y amigable
para el tratamiento de informacidén cualitativa como cuantitativa en las

distintas unidades de trabajo.

La versatilidad de las distintas aplicaciones permite hacer actividades que
anteriormente demandaban mucho tiempo tales como: la escritura a
maquina, las operaciones matematicas con calculadora, las reuniones
personales, el recibo y envio de documentos fisicos, entre otros, ahora, se
emplea herramientas como Word que es un procesador de textos, el
Excel que es un procesador de calculos, videoconferencias via Skype, y
el correo electrénico con documentos adjuntos; que de una u otra manera

han facilitado las actividades administrativas.

6.4. Objetivos

6.4.1. Objetivo General

o Mejorar la gestion documental y la calidad del servicio de las

secretarias y asistentes administrativos del Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal del Cantén Otavalo.
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6.4.2. Objetivos Especificos

o Capacitar con las herramientas de aplicaciones de ofimatica al
personal de secretariado y asistentes administrativos. del GADMCO.

o Evaluar lo aprendido a las secretarias y asistentes administrativos
del GADMCO.

6.5. Ubicacion Sectorial y Fisica

La presente propuesta tendra su aplicacion en el Gobierno Autbnomo
Descentralizado Municipal del Cantén Otavalo el mismo que se encuentra
ubicado Garcia Moreno 505; en el periodo comprendido de enero a julio
de 2014.

6.6. Desarrollo de la Propuesta

6.6.1. Desarrollo de Contenidos — QUIPUX

Tema: Sistema Quipux

Obijetivo: Desarrollar competencias y manipulacién en el
sistema de gestion documental Quipux

Recursos Secretarias y Asistentes Administrativos

Humanos:

Recursos Laptop y proyector

materiales:

Duracion: 6 horas

Evaluacion: Aprendizaje sobre el uso de Quipux
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IMPLANTACION DEL SISTEMA

El Sistema "Quipux" s un servicio web que la Secretaria Nacional de la
Administracién Publica, a través de la Subsecretaria de Gobierno Electronico
pone a disposicion de las instituciones del sector publico.

Para solicitar la implantacion del sistema en entidades gubernamentales se
debe:

- Enviar un oficio solicitando la creacion de la cuenta institucional en el sistema,
dirigido al Subsecretario de Gobierno Electronico.

- Nombrar a un administrador institucional, el cual se haré cargo de la
administracion del sistema en la institucion.

El uso del sistema no tiene ningln costo para la institucion

AUTORA: CELESTE ESCORZA, INFORMACION DE http://wwv.gestiondocumental.gob.ec/

INGRESO AL SISTEMA
Para ingresar al Sistema de Gestion Documental Quipux, se debe digitar la siguiente
direccion en el navegador de internet2 : www.gestiondocumental.gov.ec.
‘ El sistema QUIPUX funciona adecuadamente en el navegador Mozilla Firefox hasta la
version 3.5.9. En ofros navegadores no se certifica un adecuado funcionamiento.
Al realizar esto se desplegard la pdgina web donde se debe ingresar la cédula y la

contrasefia
O} ]hnnzllwww.oeshondocumemal gov.ecfogin.php |
“'v \ Gobl Naclonal de la Republica del Ecuadi
/ ‘-1 /-ulpux oblerno Naclonal de la Republica Cuador
——
Gestién Documentsi

Ingreso de Usuarios al sistema

Por favor Ingrese su numero de Cédula
y contrasefia

Cedula: ||

Contrasefa:

OWidd 51 contrasena? (soio chidadancs)

- Presi de la Repl del Ecuador g sistema de geston documental ORFEO i orteoapl o6

AUTORA: CELESTE ESCORZA, INFORMACION DE hitp:/ tiondocumental.gob.ec/
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ESTRUCTURA DEL SISTEMA

T Region Superior.- En esta region se encuentran los datos generales del sistema, los datos del
usuario que ha ingresado, la funcionalidad de “Firma Digital”, “Ayuda” sobre el sistema y la opcién
para “Salir” del mismo.

T Region Izquierda.- Se encuentra el men( vertical con las opciones que le permitirdn al usuario
acceder a las funcionalidades del sistema, segin los permisos que tenga asociados.

T Region Central.- Esta region es el drea de trabajo, donde se van a desplegar las funcionalidades
que el usuario haya seleccionado en el meng vertical

| Np/mwww gestiondocumental gov.ecindex_frames. php

( \ uipux dela y del n m u

yario: Lorena Gicela Torres Jacome / Institucidn; Presidencia de la Repdblica / Area: DIRECCION DE PROYECTOS It

wronwen  comeNTAR

No. de registios encontados: 0

(o - - -

Pagina 171

AUTORA: CELESTE ESCORZA, INFORMACION DE htp:/

INGRESO A ADMINISTRACION

Para ingresar al Sistema de Gestion Documental Quipux, se debe digitar la
siguiente direccion en el navegador de infernet2 :
www.gesfiondocumental.gov.ec.

El sistema QUIPUX funciona adecvadamente en el navegador Mozilla Firefox
hasta la version 3.5.9. En otros navegadores no se cerfifica un adecuado
funcionamiento.

Al realizar esto se desplegard la pdgina web donde se debe ingresar la
cédula y la confrasefia

Administracion
Instituciones para Administrar
de &

Administracion

Médulo de Administracion

Carpetas Virtuales e ——

Archivo Fisico 2.Listas de envio

3. Usuarios intemos

AUTORA: CELESTE ESCORZA, INFORMACION DE http:/ fwww.gestiondocumental gob.ec/




BENEFICIOS

Permite el registro, control, circulacién y organizacion de los
documentos digitales y/o fisicos que se envian y reciben en una
Institucion.

Seguridad y
audiatoria de
usuario, perfiles y
archivos

Creacion Acceso al sistema
compartida de de de usuarios
documentos. internosy extemos

Firma digital de
documentos
generados.

Apoyo de
conservacion del Ahorro de espacio
ambiente.

Inviolabilidad de
los documentos.

=) \ v \

Actividades de Refuerzo

¢, Como se implementa el sistema Quipux?
¢, Cuadles son las zonas del sistema Quipux?
¢Mencione qué sirve el sistema Quipux?

¢, COmo se ingresa al sistema Quipux?

6.6.2. Desarrollo de Contenidos — Word

Tema: Microsoft Word

Obijetivo: Desarrollar competencias y manipulacion en
Word en el personal de secretariado y

asistentes administrativos.

Recursos Humanos: Secretarias y Asistentes Administrativos
Recursos materiales: Laptop y proyector

Duracion: 5 horas

Evaluacion: Aprendizaje sobre el uso de Microsoft Word

102




LU@glo] INICIO  INSERTAR

Zonas de Word

DISERO

DISENO DE PAGINA

REFERENCIAS

CORRESPONDENCIA

REVISAR  VISTA

« En la parte superior esta la cinta que esta divida en fichas o

pestafas y todas estas agrupadas por categorias o funcion; es por

eso que podemos acceder de manera méas répida a las diversas

opciones 0 comandos

INICIO

UGOI0] O NSERTAR  OGENO  DISEFIODEPAGNA  REFERENCIAS  CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA Iiciarsesiér
db, ortat ; . v = 1= = g % Buscar
o nr BllE =m0 X
Vi R LR | €8 1T aagbCe| AsBCc AaBbCe Aasbet AQE| asebcer Aasbeed -, -
||| wae
Pegar . CAWLAYEEEE = Bl 15 =
"Cop\avformato NK §vaex x' [)% A EE=EE & 2 TNormal | TSinespa..  Thulo!  Thule2  Puesto  Subtitulo  Enfasis sutil |5 [}Se\etcionav'
Portapapeles 1 Fuente I P mf 5 EMTl g Edicidn
Porapapeles Fuente Parrafo Esfilos Edicion
Copiar. Almacena Fuente: indica a Word qué tipografia del documento | | Alineacion: ajusta el Panel Estio: £n la parte superior tenemos un elemento
enel portapapeles | | Temafio de fuente: es la medida de la fuente texto ala izquierda, q“‘“;lpe;f”"e 3;;’3’T°d°' Debejose encuentrala itade | | gyeear: Busca
la selecci6n actual. | | infroducida. derecha, centro 0 e“,‘_“ f‘:f:mr:P o o el texto u otro
Cortar. Almacena | | Aumentar tamafio de fuente: aumenta de puntoen | | justica Aplar formato:Paaptr uno e s ormos U | v o
| portapapeles unto el tamafio de la fuente del texto Reducir ineado: apaecen e el anel incaene e e et o el documento.
en el pol __p P p . ) 5 Interllngado. Esla texto al que queremos aplicarle el formato y hacer clic Reemol '
la seleccion actual, | | tamafio de fuente: reduce un puno el tamafio dela | | distancia que existe e nea delpanelque contenga el formato e eemplazar:
borra del letra de! texto seleccionado entre las lineas de un queremos aplicar. Si desea borrar el formato, hacer clic Busca texto
documento la Borrar formato: vuelve al formato predeterminado pérrafo. en el botén superior que dice Borrar todo. que desea
seleccian. de Word Numeraciones y Crear formatos: Para crear un formato haz clic en el cambiar y lo
Pegar. Pone enel Estilos: en el submend de estilos, Microsoft vifietas, Destaca las bot6n Nuevo estilo reemplaza por
documento actual Negrita, cursiva y subrayado. Pone negrita, cursiva opciones, con nimeros, Inspector de estilos: En esta zona podemos ver las otro diferente.
el texto u objeto y subrayado el texto seleccionado letras o simbolos caracteriticas del texto que tenemos seleccionado (s Seleccionar:
seleccionado Tachar este comando traza una linea en medio del | | Sangrias: son espacios || ™ h"Vd‘e"m 59'““""““'0' deltedtodondetenemosel | | peite
. e tto de insercidn). .
texto seleccionado. adicionales que se pun seleccionar
L - I g Panel Mostrar Formato: Este panel muestra el detalle
Subindice: Crea letras mintsculas debajo de la afiadidn fras el margen || oo textos u
Inea d,e t_)as_e gl exl. - izquierdo y Ordenarun || yere| formato: En este caso sdlo podemos ver el objetos del
S’upenndme. Crea letras mindsculas encima de la texto: ya sea formato def parte del documento que tenemos documento.
linea de texto alfabéticamente, por || seleccionads.
Cambiar mayUsculas y mindsculas: cambia de numeracion o fecha, de || Modificar el formato: Al hacer clic en uno de los
COORDINADORA JUVENIL IMBABURA PSCUlaS; ¥ viceversa manera ascendente o elementos del formato que aparecen en color azul, se
Resaltar: Destaca el texto con color descendente. abriré el cuadro de didlogo correspondiente para que
Color de fuente: Da color a la fuente cambiemos el formato.

103



INSERTAR

INICIO  INSERTAR ~ DISENO  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA

B Toada~ D | L | F\ 7 SmartArt ’ [:‘"\ [ Hipenvinculo \_7, [T Encabezado * A=] B4 ||T Eevacion -
AV -
[ Pagina en blanco o & v 11 Grifico o & |1 Marcador [ Pie de pégina 45 || simbolo~
. . Tabla dgenes Imagenes Formas Pplicaciones | | Video Comentario . uadro de
' Salto de pégina v enlines  + @+ PR [l Office~ || en linea [ Referencia cruzada %) Nimero de pagina® || teuto - 8-
Paginas Tablas llustraciones lAplicaciones | Multimedia Vinculos IC Encabezado y pie de pagina Texto Simbolos
! 5 5 55 0 | ‘
Ll '
Paginas: Es . llustraciones: Nos sirve icaci 1 T _ Insertar una
sginas Tablas: . p Aphmmm_s Y'd“ &N || Hipervinculo || Comentario: || Encabezado: El Cuadrode o
la opcidn que nos || como lo para insertar imagenes en para Office: | | [inaa: C enido del o ecuacion
permite elegirlas || dice. nuestro texto. Permite B feaun Agrega una contenido el exto: sirve (Alt+3):
referencias para o Imégenes: Inerta insertaruna || D28€ || vinculoenel || nota sobre encabezado se repite | | para resaltar o Agrega
L esta opelon () e ) aplicacién inserta documento || estaparte del | | en la parte superior || exponer un ’
las paginas. 1o sirve imagenes desde su equipo videos L ecuaciones
o destde otro equipo al que ensu esd parael documento. de cada pagina. Esto || texto matematicas
para esde . .
Portada: Cambia || insertar esté conectado. documenta. una f:;ijja zﬂﬂ;ﬁem fz?:acidn Lrg:qc;r‘tante, comunes al
las opciones de Iméagenes en |inea: Busca e i L i documento,
p tablas, ya Imégenes ¢ variedad [ paainas web come el titulo, el encabezados .
fuente ycolorde | seqn insrta imégenes desde de otros autory los nimeros [ | o citas comoel érea
la pestafia Disefic. || gibyi una varledad de origenes ’ y . , V ) de un circulo
g dibujades o g origenes | f archivos, de pagina Insertar e formul
Pégina en blanco: || ge |as en linea. 0 ) y ola formula
que enlinea. || Marcador: Pie de pagina: FI WortArt: i
Agrega una pagina || yiene yaen Formas: Permite insertar Funcionan conten\'zogde ie de Agteza una cuadratica,
en blanco en el disefios predisefiadas como con tsing se re i?e o Ii:ea‘de firma Simbolo:
cualquier lugar del || programa circulos, cuadrados y - pagina s¢ &P Agrega
' hipervinculos la parte inferior de que .
documento. fechas. ermite cada pagina. Esto especifique la simbolos
Salto de pagina: SmartArt: Inserta graficos yp P g . peciiy que no estan
. ) s ) saltara un resulta (til para persona que |
Permite terminar més complejos como lugar exponer informacion | | debe firmar. ene
aquila pagina organigramas y diagramas 6 P . i teclado.
actual y nasar a la de Venn concreto del como el titulo, el Fechay hora:
siguien\:;] Gra'fico'l Ayuda a detectar documento autory los nimeros | | Agrega
iy Referencia de pagina. répidamente
| CODRDINADORA JUVENIL IVBABURA fas de los datos al Pag p
agregarn rifico de cruzada: Nimero de la fecha actual
birras 4reas o lineas documento: Numera | | en cualquier
' : las paginas de parte del

DISENO

PUOGIO] INCIO  INSERTAR | DISENO  DIGENODEPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPONDENCA  REVISAR  VISTA Iniciar sesidn
WSO e Nelo g e pEsTo. e et H E{Espaciadoennepa’nafosv D ,\h)—“ D
e et L . e | [Dlefctos- -

e vy Pl =~ Colores Fuentes Marcade Colorde Bordes
o mm— o ST, Eablecer como predeterminada T pigina* de pigina
Formato del documento Fondo de pagina A
Temas: Permite actualizar un nuevo tema para l
proporcionar al documento un estilo inmediato y Edicion
exactamente la personalidad que desea. Cada tema
usa un conjunto tnico decolores, fuentes y efectos Buscar: Busca texto
para lograr una apariencia consistente. otro contenido en l
documento.

Colores del tema: Permite cambiar répidamente todos
los colores que se usan en el documento eligiendo una
paleta decolores diferentes.

Reemplazar: Busca texto
que desea cambiar y lo
reemplaza por otro

Fuentes del tema: Cambia rapidamente el aspecto de diferente.

todo el documento seleccionado un nuevo juego de Seleccionar: Permite
fuentesl seleccionar textos u
Espaciado entre parrafos: Permite  cambiar obetosdel documento.

rapidamente el interlineado y el espaciado entre
pérrafos del documento.
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DISENO DE PAGINA

@I NCIO  INSERTAR  DISENO  DISENODEPAGINA | REFERENCIAS  CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA

ﬂ:ﬂ @ IE = '# Saltos ¥ Aplicar sangria Espaciado 0 \: Alinear~
L == ) 0

S DNimeros delinea~ | = hquierda: 0em 2| 1=Antess [Opto . ® I Agrupar
Mérgenes Orientacion Tamafio Columnas . _ r n 1P — | Posicion Ajustar  Traer  Enviar Panelde
v v . « b Guiones~ ZeDerecha: 0em | 4= Después: |Opto | texto~ adelante~ atrds+ seleccion <A Girar

Confiqurar pagina 7 Pdrrafo I Qraanizar

Configurar pagina Parrafo Orgenizat , ’
Sangra aguierda: Permite elegrcuénto e e l Posicifm: permite elegir.donde apareceranlos objetos
Margenes: Establece los tamafios de margen de todoel | | pérrafo del margen iquierd. selecionados e & pigine.
documento o de la seccion actual, Sangria derecha; Permite elegir cuanto se aleja el parrafo . et sestfd atomaticanente st
Orientacion: Proporciona a las paginas un disefio del margen derecho OPJEtO paraquesiga Sle.ndoml e
; ' ' Ajustar le texto: Selecciona el modo en que el texto se

horlzonma\ 0 vertical. . Espaciado antes de: Determina cuanto espacio aparece alsta ol objeto selecconado.
Tamafio: ernite elegr un tamafio de papel para el por endime de los pérrafos seleccionados Traer adelante: Tra el objeto seleccionado un nivel
documento. Espaciado después de: Determina cuanto espacio aparece | | hacia adslante o lo trae alfrente de los dernés objetos.
Columnas: Divide el texto en dos o mds columnas. por debajo de los parrafos seleccionados Enviar atrds: Envia el objeto seleccionado un rivel hacia
Saltos: Agrega un salto en su ubicacidn actual para atrds 0o envia detrés de los demés objetos,

retomar el texto de nuevo en la siguiente pagina.
Guiones: Cuando una palabra queda sin espacio Word lo
separa con guiones.

REFERENCIAS

PG INCIO  INSERTAR  DISENO  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS ~ CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA

E D Agregar tedo ™ 1 ’[ﬁ] Insertar nota al final B S,. Administrar fuentes D [ Insertar Tabla de iustraciones ‘Fh‘ ) Insertar indice E {3 Insertar Tabla de autoridades
[ Actualizar tabla N}; Siquiente nota al pie B Etilo: APA = Actualizar tabla Actualizar indice " |} Actualizar tabla
Tabla de Insertar Insertar |~ sertar } Marcar arcar
contenida nota o e & Mostrar notas citar EBibliografia ttulo Bj Referencia cruzada lentrada cita
Tabla de contenido Notas al pie Citas y bibliografia Titulas indjce Tabla de autoridades
Insertar notas al pie: Agregauna | | Citas y bibliografia: Titulos indice Tahla de autoridades
Tabla de contenido: nota en la parte inferior de la Insertar cita: Acredita una || Inserta titulo: etiqueta imagenes u Marcar entrada: Marcar cita: Agrega el texto
Permite proporcionar | | pgina que proporcione mds fuente de informacional || obletos. o Agrega el texto se\ec§i0nadoa la tabla de
un resumen del informacion sobre su documento. | | citar el libro, articulo u nsertr tabla de ustraciones: Agrega || o0 o alindige || 20T020ES: }
documento Insertar nota al final: Acreza una ; terial del una lista de objetos con titulo y sus indi Insertar tabla de autoridades:
i " ) g & 0tro material del que niimeros de pagina para tener una Ins?rt?r indice: Agrega Agrega una lista de casos, estados y
agregando una tabla ngtalc'omo un comen?ar\o 0 proceda, refarencia répida. un fndice con palabras || tras autoridades citadas en el
de contenidos. citacion para proporcionar mas Administrar fuentes: Actualizar tabla: Actualiza todola claves y los nimeros documento.
Agregar texto: informacién sobre algln Organiza las fuentes tabla de ilustraciones para incluir todas || de pagina en los que || Actualizar tabla: Actualiza la tabla
Incluye la cabecera elemento del documento. citadas en el documento. || las entradas en el documento. aparecen. de autoridades para incluir todas las
actual enlatablade | | Siguiente nota al pie: Vaala Estlo: permite elogirel || Referenda cruzada: Son ipeninculos ||y izar fngice: citas enel documento.
contenido. siguiente nota de pie. estilo de citacin del enlos que f iquets se genera Actualiza el indice para
" automaticamente
Actualizar |a tabla: Mostrar notas: Va a las notas al documento, como el que todas las entradas
Actualiza toda la pie 0 notas al final. estilo APA hagan referencia al
tabla de contenido Bibliografia: Incluye una nimero de pagina
para que todas las lista de todas las fuentes correcto.
entradas hagan en una hiografia o seccion
referencia al nimero de trabajos citados.
de pagina correcto.
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(U] NICIO  INSERTAR  DISENO  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA

especializadas.

REVISAR

EI r% 1y p— Reglas
B =S .
‘— . o ” Asignar campos
Sobres Etiquetas | Iniciar combinacion  Seleccionar Editar lista de po Via Finalizar y
de correspondencia * destinatarios ~ destinatarios Adualzar & de resultados ombinar

Crear nidiar combinacién de correspondencia Escribir e insertar campos Vista previa de resultados Finalizar

Crear Iniciar combinacion de Resaltar campos de combinacion: se puede ver donde se Vista previa de resultados: Conectala | Finalizar:
p p
Sobres: Crea un correspondencia: Crea un insertaré el contenido de la lista de destinatarios. informacidn de a lsta de destinatarios a | perpite elegir
formato de sobreen | | documento y lo envia a distintas Blogue de direcciones: Asreza una direccion ala carta. Ioscampos de combinacion para ver QUE | (411 o daco
4 § aspecto tendrd el documento final
el qlfﬂ se puerie personas, perm\te. msef“ytar campos | | Linea de saludo: Permite agregar un saludo al documento Buscar destinatario: Busca un comp?etarv !a
elegir el tamafioy el | | como nombre o direccidn. Insertar campo combinado: Agrega cuslquier campo de lalista | | destinataioespecficoy saa combinacidn de
formato de la Seleccionar destinatarios: Permite | | de destinatarios al documento, como por ejemplo Apellido, documento de ese usuario para correspondencia
direccion, y agregar | | elegirla lista de personas alas que | | Teléfono particular o Nombre de la empresa. visualizarlo envista previa,
pi p p
franqueo electrdnico. | | se desea enviar el documento. ComprobaciGn de errores: Simula la
Etiguetas: Se puede | | Editar lsta de destinatarios: sombinacidn de orrespondenca pare
escoger etiquetas permite hacer cambios en la lista Ver;‘ * p‘m‘,i”ce alginerorsise
. . roauce algun error.

comunes o de destinatarios P 8

AR TAR
ABC = ABC || ¥ B
v Iﬂ El || 4% AT LS
Ortografia Definir Sindnimos Contar | |Traducir Idioma[ | Nuevo  Eliminar Ante
y gramitica palabras M v | | comentario
Revisicn Idioma Comentarios
Ortografia vgr.amatlca: ) Nuevo Comentario: Agrega una nota
Comprueban iz ortografia | | Traducir: sobre esta parte del documento.
y gramatica es la correcta, Traduce Eliminar: Elimina los comentarios
Definir: Significado de textoa otro Anterior: Salta al comentario anterior.
3.‘5‘["? palabra. ) idioma Siguiente: Se desplaza al siguiente
Sinénimos: Da opciones de mediante comentario
sindnimos para la palabra dicclonarlos | | Mostrar comentarios: Muestra todos
sefialada. hilingties. los comentarios junto al documento.
Contar palabras: Cuenta \dioma:
palabras, caracteres y Permite
lineas. elegirel
idioma de las
herramientas
de
correccion,
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IA REVISAR ~ VISTA Iniciar s
[, [ Todas las revisiones | p— |;"l ] Anterior m |—% m
B Mostrar marcas = a Siguiente . X o
Control de Aceptar Rechazar Comparar || Bloquear Restringir || Motas
cambios » [2] Panel de revisiones ~ . . o | autores edicion [hinculadas
Seguimiento Cambios Comparar Proteger OneMote
5 —— = o
Control de Aceptar: Comparar: Compara | | Bloquear Notas
cambios: permite || Mantiene el multiples versiones autores: vinculadas:
estar al tanto de cambioy va de un documento bloguea OneNote
los cambios al siguiente. para ver las autores. mantendrd
realizados en el Rechazar: diferencias entre Restringir los vinculos
documento. Rechazar y ellas. edicion: aesta
Panel de continuar con Limitaen qué | | presentacin
revisiones: la siguiente. medida para cada
Muestra en una Anterior: pueden editar | | linea de
lista todos los saltarala yformatearel || notas.
cambios que sse marca de documento
ha realizado enel || revision los demas
documento. anterior. usuarios.
Siguiente: Se
desplaza a la
siguiente
marca de
revision del
documento.
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L.] [I 7] ElEsquema || Regla q [’j, [5] una pigina D-! E D {3 Ver en paralelc "’D"! D

) R G [= Borrador Lineas de |a cuadricula B A Varias paginas ) S Desplazamiento sincronico = L
Modo de Disefiode Diseiio Zoom 100% Nueva Organizar Dividir Cambiar  |Macros
lectura impresién web Panel de navegacidn @ Ancho de pigina L entana  todo Restablecer posicion delaventana | yentanag= |

Vistas Mostrar Zoom Ventana Macros
= —— ; ] N

Modo de lectura: Regl]: Muestra [eg|ag junto al Zoom: acerca o aleja el Nueva ventana: Abre una segunda ventana del documento para que Macros:
Incluye algunas documento. documento a la distancia que pueda.traba]al en qistimos sitios la mismo tiempo. permite hacer
herramlentas Lineas de a cuadricula: Mostrar las e te més cémoda. I(;rssznllaltado: Apila las ventanas abiertas para que pueda verlas todas a clic paraver,
disefadas para leer linees de a cuadricula al fondo del 100%: ApIica un zoom del Dividilr: Visualice dos secciones del documento al mismo tiempo. gmbar oo
en lugar de escribir. documento parta mejorar la colocacion | | 100% al documento. Cambar ventanas: Cambia Fipidamente a tra ventana abierta. detener una
Disefio de de objetos. Una pégina: Acerca el Macro.
impresion: Panel de navegacion: s como una documento para poder ver
Comprueha el guia turistica por el documento. toda la pagina en la ventana.
aspecto que tendrd Varias paginas: Aleja la vista en
el documento el documento para que pueda
cuando se imprima. ver dos paginas en la ventana,
Disefio Web:
Muestra el aspecto
que tendria el
documento como
pagina web.
Esquema; Muestra el
documento en forma
de esquema.

COORDINADORA JUVENIL IMBABURA

CORRESPONDENCIA

1. Llas listas de
correspondencia

siven para hacer
oficios, en donde los
destinatarios  son
varias  personas;
para ello primero en
el documento de
Word normal se
escribe el contenido
de la carta que se

quiere enviar.

los textos a
cambiarse son:
NOMBRE y
APELLIDO; asi

como agregarse el
nombre del BARRIO
y la CIUDAD

@ES 0 Documentol - MicosoftWord TH -8 X
U] NCO  INSERTAR  DISENO  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA Inicia sesién
& aciy . 4 Buscar
i Ju - Y AaQhr I
Al LI A | navbcede Asdocede AaBbC( AQBI aasocee aasbeen .
o " +| 2 Reemplazar
ogar . ' A-Y-AESE o | TNomal | TSinespa. Thuol  Thuo2  Pues thulo  Enfass sutl [
W ¥ Coplatoima K S ax, x' A A === Normal i espa. tulo Thtulo vesto  Subtitulo  Enfasis sutl |5 N i
Portapapeles W Fuente 1] Phrrafo W Estilos I Edidon "
L i Ry I | 1 | ENRY DURS DNRY TURS 2NN ENRE KXR BN O IO ] 5%

Ibarra, 20 de agosto del 2014

Sefior (a)

NOMBRE y APELLIDO
REPRESENTANTE DEL BARRIO
CIUDAD

Presente.-

Anticipando un cordial y atento saludo, de parte de nuestra organizacion
queremos hacerle la cordial invitacion para que participe en la reunion anual
yasuvez conozca el informe de gestion de la actual administracion; evento
que se realizard el dia 26 de agosto del presente afio, en las instalaciones
ubicadas enla calle Pedro Moncayo y Oviedo de la ciudad de Ibarra, a partr
de las 17:00

b Sin mas que informar, reiteramos nuestros agradecimientos
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Documentol - Microsoft Word

2 EN LA PESTANA NSERTAR  DISENO  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS ~ CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA
CORRESPDNDENCIA! ™ r A 3 Reglas ‘ M4 |
vamos a I opclén u a‘.. & Asignar camp F ar destinatario
£ 0 Asgnal 05 y Car destunatal
SELECCIONAR rcombinacion | Seleccionar Editar ista de  Resattar campos Bloque de ampo !
DESTINATARIOS, y respondencia * destinatarios destinatarios  de combinacion direcciones ombinado Actualzar etiquetas Comprobacitn de error
luego en la parte que dice niciar combinac 2 Escribir una nueva fst.. Escribir ¢ insertar campos Vista previa de resultados
ESCRIBIR UNA NUEVA 1] Usar una it eistente. [ERRPTURE ENRY SRS TNRY SNRN ZNRE SRR RRIRS " IS TERIRTF SNRT NP SN I}
LISTA, damos clic y se [89 Elegir de los contactos de Outlook..
dparece una  nueva
ventana (Que  vamos
lenando con los datos Nueva lista de direcciones ?
Que vamos & cambiar. . | , )
Esinb‘\ir informacion de destinatario en la tabla. Para agregar mas entradas, haga clic en Nueva Nombres de campo
entrada, T |
Agregar..
Nobe  v[lpeldos v [Nonbdcl. v[Cudad v Apeldos o |
Py Nombre de I3 organization .
L4 iudad Eliminar
Cambiar nombre... |
|
Csncelav|
MNueva entrada [ Buscando.., . Cian s por
Eliminar entrada |Pgmrnalizavcolumnasm Aceptar Cancelar | lag diversas

CORRESPONDENCIA

3 Progresivamente vamos llenando los datos de las personas que vamos
a invitar al evento, y a medida que queremos Ingresar un nuevo
destinatario pulsamos en NUEVA ENTRADA, cuando hayamos finalizado
este proceso damos clic en ACEPTAR

4 Autométicamente se despliega una ventana en donde guardaremos los
datos ingresados con un nombre, en este caso LISTA INVITADOS, y luego
pulsamos GUARDAR

Esribir informacion de destinatario en la tabla. Para agregar mas entradas, haga dlic en Nueva

t @« Mis ... » Mis archivos de origen de d... v O Buscar en Mis archivos de oni. @

Organizar v Nueva carpeta B (7]

-

A

Nombre Fecha de medifica..  Tipo

4 Bibliotecas
3 Documentos Ningdn elemento coincide con el criterio de blsqueda,
=) Imigenes
J\ Musica
1 videos

) Grupo en el hogar
18 Equipo

i Disco local (C)

E,Disco\ocal(D:) wla

entrada.
Nobe v [Mpeldos  v[Nombredela. v[Cuad |

|| Luis R San Juan Ibarra

| [luan T rael Ibarra

| [Rocio 3 Nuevo Amanecer Otavalo

| |lsabel A Rumifiahui Otavalo

P Alunhlqud
‘ Nueva entrada Bustando... |
[ Eliminar entrada | | Personalizar columnas... | Aceptar Cancelar

M

Nombre de archivo: | Lista Initados

Tipo: |Listas de direcciones de Microsoft Office

“ Ocuttar carpetas

Herramientas Cancelar
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5. Luego en la pestafia CORRESPONDENCIA, ventana SELECCIONAR
DESTINATARIOS, damos clic en USAR UNA LISTA EXISTENTE, y se
abre la ventana que se muestra, ahi escogemos el archivo LISTA
INVITADOS, que fue el que creamos, y pulsamos ABRIR

b & « Mis.. » Mis archivos de origen de .. v i

Buscar en Mis archivos de ori.. @

Organizar v Nueva carpeta =0 @
B Escritorio Nombre
<), Sitios recientes
= y@donectat connuevo origen dh

— T +Nueva coneién con SO Senv

79 Bibliotecas

)ittty

J: Documentos

e Imigenes Tipo: Microsoft Access Database

J Misia Tamaic 16818 S

& Ve Fecha de modificacion: 20/08/2014 17:14 ";“‘v,:a;:: -
) Grupoen el hogar
15 Equipo

a Discolocal (C;)

 Discolocal (D7) vz 3

Nuevo origen...
Nombre de archivo: v| Todoslos origenes de datos

Hermamientas ¥ Abrir ] Cancelar

CORRESPONDENCIA

6. En CORRESPONDENCIA, opcidn INSERTAR CAMPO COMBINADO,
estan los datos que serdn cambiados: seleccionamos y ubicamos en
donde queremos que se reemplacen, observando que ahora el texto sale
con comillas a cada lado.

Documento! - Microsoft Word

REFERENCIAS  CORRESPONDENCIA ~ REVISAR  VISTA
D D ﬁ E DREg\as' (@> K4
EEA;»gnar(ampos EOBuscavdestina
arcampos Bloquede Lines de Insertar campo Vista previa )
mbinacién direcciones saludo | combinago < Aclualzar et de resultados QCumpmbacml
Escribir e in Nombre Vista previa de resultade
¥
4 1 1 3 L] Apelidos (CRRIND RS PANND ¢ KNS

Nombre_de _la_organizacion

Cluded , 20 de agosto del 2014
Sefior (a)

«Nombre» «Apellidos»

Representante Del Barrio «Nombre_de_la_organizacion»
«Ciudads|

Presente -

7. Pulsamos en VISTA PREVIA, y se observan los datos que se ingresaron
anteriormente.

2y A 1Y 0 Reglas~
@
- 30 Asignar campos
campos Blogue de Lines de Insertar campo

Vista previa
binacibn direcciones saludo  combinado ~ de resultadot
Escrbie € insertar ampos v
3 s e 8 W Viaprew
Sefior (a)
LuisR
Representante Del Barrio San Juan
Ibarra
Presente.-

B =N [3 Reglas = @

T3 Asignar campos

arcampos Blogue de Linea de Insertar campo
mbinacién direcciones soludo  combinade *

Vista previa
de resultados
Eseribi ¢ Inserta compos vist

[ERE TURE URY SURE SHRY SURE SNRY THRY RNR TR TR
Sefior (a)

Rocio E

Representante Del Barrio Nuevo Amanecer

Otavalo
Presente.-

8 En la ventana FINALIZAR Y COMBINAR, estan varias opciones, una de
ella es EDIATAR DESTINATARIOS, aqui aparece una ventana auxiliar y
permite seleccionar las personas que serén destinatarios de la invitacién,

creando un nuevo documento Word listo para imprimir

Combinar en un documento nuevo

Combinar registros
®ffodes]
O Registro actual
O Desde: Hasta:

Cancelar
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Actividades de Refuerzo

¢ Para qué nos sirve principalmente el programa Microsoft Word?
¢,Cuales son las zonas de Microsoft Word?

¢Mencione qué se puede realizar con la pestafia Insertar?

¢Para qué sirve la pestafia correspondencia?

¢Indigue los pasos para iniciar una combinacion de correspondencia?

6.6.3. Desarrollo de Contenidos — Excel

Tema: Microsoft Excel

Objetivo: Desarrollar competencias y manipulacion en
Excel en el personal de secretariado vy
asistentes administrativos.

Recursos Humanos: | Secretarias y Asistentes Administrativos

Recursos materiales: | Laptop y proyector

Duracion: 10 horas

Evaluacion: Aprendizaje sobre el uso de Microsoft Excel

Pestaiia INICIO
=] s Librol - Microsoft Excel ? @A - 0 %
PUGIITY INCIO  INSERTAR  DISEFODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA Iniciar sesién
-y — - o m (=1 .
i :” [con R K| FEE ¥ Elutrtet General . ’1;"-';‘ E“ E“ g &5 [ %::::.m éY ik
Pegar ¢ |[NKs- - h-ACE &4 E combinarycentrar ~ |+ % w0 4 8 Formate  Darformate Estilos de ||Insertar Eliminar Formato Ordenary  Buscary
v rondicional * como tabla~ celda~ v v . Borrar~ filtrar ~  seleccianar
Portapapeles Fuente & Alingacién ) Numero & Estilos Celdas Modificar ~
— I I
G9 v | . fr | | v
r el D 3 F G H l__L_., J K L LM'———N—I 0 P B
| || PORTAPALEPES ALINEACION | [EsTiLos | | MODIFICAR
| |'| Pega el contenido del portapapeles Alinear a la Parte Superior | | Formato a condicional: Resalta celdas | | Autosuma: Muestra la
| || Cortar: Cortala seleccidn de documento y la pega en Alinear en el Medio | | interesantes, enfatiza valores y visualiza | | suma de las celdas
‘ portapapeles. Alinear a la Parte Inferior | | datos usando barras de datos. | Seleccionadas.
| Copiar: Copia la seleccion y la pega en portapapeles Orientacion | Dar formato como tabla: Da conjunto de dato Rellenar: Copia una
Copiar formato: Copia el formato de un sitio y la pega Alinear Texto a la |zquierda | en celdas y rapidamente la convierte en tabla | formula o formato en una
| | eneloto Centrar Esfilos de celdas: Aplica rapidamente formato | | | o més celdas adyacentes
\ Alinear Texto a la derecha | auna celda con los estilos predefinidos. | | Borrar: Elimina todo de la
| FUENTE iust;ﬂce:r :leu | | ce:d; 0 qulllE'l de ngane‘ra
|| Frle.Canbi la e (;:r:lgi[n; 0Centrar | CELDAS l ig:ter:‘ilgoeo gllnc:n?ér?tarwo
| | Tamafio de fuente: Cambia el tamafio de fuente. y | | Insertar Inserta columnas o pestaiias en una | Oid Fillar .
| | Aumentar Tamafio de Fuente: Aumenta el tamario de | | tabla u hoja de trabajo. | O[ lenar YI | d[a?
‘ fuente. NUMERO | | Eliminar: Elimina filas o columnas en una e ] fag\?ltglze? aognéali:ig para
‘ Disminuir Tamafio de Fuente: Disminuye el tamario de Formato de Numero: eligela | | | abla u hoja de trabajo. Buscar y Seleccionar
_,| fuente. ] ) manera en que de mostrara | | | Fomator Cambia el alto de las ils o de fas Busca ySeIecciona "
Negrita: Aplica el formato de negrita al texto Seleccionado los v alores en una celda ] columnas, organiza las hojas o protege las fxto oionnalu
Cursiva: Aplica el formato de cursiva al texto Seleccionado. Porcentaje: moneda I+ | hojas.
Subrayado: Subraya el texio Seleccionado. Fachahora
Borde Inferior: Aplica borde en las celdas Seleccionada Decimales. Ampliar o
Color de Relleno: Colorea &l fondo de las celdas reducir decimales.
Seleccionadas.
Color de Fuente: Cambia el color de texto.
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Pestaiia INSERTAR

H 5 Libro - Microsoft Excel 7 E -0 X
INCIO  INSERTAR ~ DSENODEPAGINA  FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Inicar esién
l T - Tienda PR RE=00 'S E ]: ]E = =] f_::: 4 T Ecuacién ~
TE E? D B @ a ﬁ I?! D i I - . e P Y " Y ; T € Simbolo
abla  Tablas Tabla ||magenes Imégenes I vis splcaciones + H Gréficgs ) Grifico ||Power ||Linea Columna +/-  Fegmentacion Escalade |Hipenvinculo Texto
dindmica dinamicas enlinea @47 'ewmenJados " - b dindmico~ || View dedatos  tiempo v
Tablas llustraciones Aplicaciones | Graficos T3] |nformes linigra Fittros Vinculos Simbolos A
T | |
k10 Jry | | v
| b2l D E f 6 __H__ I ) k=1 o M N 0 g
|| [TABLAS APLICACIONES : NFORMES | | mos VINCULOS
| || TablaDindmica: Resume los datos con | | Tienga. Para hacer | Permite tomar | Permite filtrar Hipervinculos: Crea un
| una lgbla dinémica. B actualizaciones del paguate Mejores || datos de manera hipervinculo a una pagina
| tablq. Crea una tablg paraabministrary | | desde Microsoft | deusu_}nes de | | interactiva, para web, una imagen, una
analzar datos relacionados Mis aplicaciones. | fegocio, con— || visualizar sdlo direccion de correo
| Aplicaciones guardadas por | informacién | | valores quesean | | electrGnico o un programa.
: el usuario | ineracliva | | deinterts.
| ILUSTRACIONES : | -
| Imagen: Inserta una imagen desde un GRAFICOS | MINI | | SiMBOLOS ) B
| archivo extemo. Gréficos recomendados: Gréficos | GRAFIcOS || |EM erst-;a peslafia se m:lesl(a Ig ‘IJOEI.? "",‘a“ o |
| Imégenes predisefiadas. Inserta predisefiados por el programa Presenta | | nseriar ecuaciones a lraves del edior, y
imagenes predisefiadas en el Columna: Inserta un grafico de columna. | qréficos s | simbolos mateméficos para expresiones de
- | documento. Linea: Inserta un grafico de linea. | interactivos en esle orden
Formas: Inserta formas previamente Circular. Inserta un grafico circular. | linea, columna
predisefiadas como circulos, rectingulos, | | Barrar Inserta un grafico de barras ] y barras
flechas etc. Area: Inserta un grafico de 4reas. “
SmartRrt: Inserta un gréfico SmartRart Dispersion: Inserta un gréfico de
pera dar informacidn visualmente. dispersidn, también conocido como gréfico
X.
Qtros gréficos: Inserta un gréfico de
cotizacion, de superficie de anillos, de
hurbuja o radial.

Pestaia DIASENO DE PAGINA

H & s Librol - Microsoft Excel 2@ - 0 X
JUGIIOY IO INSERTAR  DISEFIODEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Iniciar sesién
uCo\ores' @ Vv ) ::: — EAnchm Automat, *| |Lineas division Encabezados 0 ‘:
[A] Fuentes - % lD e E ’TE\"_ HE 7 Ver ] D Oh lem
Temas — Margenes Orientacion Tamario Areade Saltos Fondo Imprimir | = Traer  Enviar Panelde Alinear A
. Efectos* . v impresion + titulos B el 100% Imprimir Imprimit || adelante ateés = seleccion
Temas Configurar pagina i [Ajustar drea de impresion Opciones de la hoja ] Qrganizar A~
. I [
F1 f | | v
b€ _D] E F 6 H | J N o[-
: TEMAS :
Temas: Cambia el disefio general del
| todo el documento incluidos los colores AJUSTES DE IMPRESION L _ ORGANIZAR
| |as fuentes y los efectos Ancho: Reduce el ancho del resultado ﬁ| Traer al frente: Sirve para traer algo hacia
| Colores: Cambia los colores del tema de impresion adelante.
| actual. Alto: Reduce el alto de impresién. | Enviar al fondo: Sirve para enviar al
| Fuentes: Cambia la fuente del tema Escala: Reduce o aumenta el porcentaje | fondo un objeto u ofra cosa
actual de impresin de tamafio real | Panel de seleccidn: Muestra el panel de
: Efectos: Cambia los efectos del tema | seleccion para mostrar objetos
actual individuales
| OPCIONES DE LA ;0 JA Alinear: Ajusta los bordes de varios
| Lineas de la cuadricula ver: Muestra las objetos Selewonados._ .
| [ CONFIGURACION DE PAGINA lineas entreflas y columnas de la hoja Agrupar. Agrupa los objetos juntos para
| Mérgenes: Establece el tamafio del margen del documento actual para facilitar la lectura. gqe seruedan ;onm:ielr)grtuno solo.
| | Orientacion: Cambia el diseito de la pégina entre horizontal y verfcal. Lineas de la cuadricula imprimir: Imprime S(I-;Iaerécir;laaggo el objelo
| Tamaiio: Elige el tamafio del papel actual. las filas y columnas para facilitar la vista
— —»{ Area de impresion: Marca un érea especifica de la hoja para imprimirla. de impresion
Saltos: Especifica el inicio de una nueva pagina copia impresa. Encabezados ver. Mueslra los
Fondo: Elije una imagen para el fondo de la hoja. encabezados de filas y columnas.
Imprimir titulos: Especifique las columnas que se repstirén en cada pagina Encabezados imprimir: Imprime los
impresa. encabezados de filas y columnas.
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Pestafia FORMULAS

H 9 i Libra1 - Micrasoft Excel 7 H - 0O X
IS mNicio  INSERTAR  DISERIODEPAGINA  FGRMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Iniciar sesién
e 2 utosuma ~ [@Logicas | Busqueda y referencia - 5 ] Asignar nombre 1o Rastrear precedentes 17 Mostrat frmulas m
(- a
oo bt [DTotor [BMaemitsyvigwomtis | | e ool |Rasverdepndentes ¥ Compocindeerors - vezé ,
nsertar ministrador _ - ‘entana CIones para
funcién IE Financieras * E Fechay hora = m Mas funciones denombres £ Crear desde |a seleccidn B Quitarflechas ~ (5) Evaluar formula Inspeccién :\ :a'ku\gv B
Biblioteca de funciones Nombres definidos Auditoria de formulas Céleulo A
; I
N OHES T | .
8 ¢ ol £ F G H J k| L M N 0 P [«
I I -
]
| NOMBRES DEFINIDOS —_——— CALCULO . )
FUNCIONES | Administrador de nombres: Crea, edita o elimina \ OF;C"-I’”ES pla"if‘?' C3||C“|0 Especifica cuando se
i nombres o busca todos los nombres utilizados en el | Calcularan las formulas. )
T]ene ventanas de | lib Calcular ahora: Calcula todo el libro actual.
répido acceso como oro. _ | Calcuiar hoia: Calcula foda a hoia actal
Autosuma; Recientss | Asignar nombre a un rango: Asigne un nombre alas | alcular hoja- Lalcula toda 1 hoja actual
(funciones) y financieras. | celdas para referirse a ella. ) ‘ - -
| Utilizar en la formula: Elige un nombre en este libro y AUDITORIA DE FORMULAS
| loinsertare en la formula actual. || Resirear precedente: Muestran con fleca que efecttan el valor de
Crear desde la seleccion: Genera automaticamente || las celdas seleccionadas.
| los nombres de las celdas seleccionadas. | | Rastrear dependientes: Muestra flachas que indican donde fueron
| ‘ efectuadas por el valor de la celda seleccionada actualmente.
) ‘ Quitar flechas: Oculta las flechas trazadas por rastrear
BIBLIOTECA DE FUNCIONES ‘ precedentes. )
Ldgicas: Examina y selecciona de una lista las funciones logicas. | Mostrar formulas: Muesira la famula en cada celda en lugar del
Texto: Examina y de unalista y seleccionaa funcidn de texto. valor resutane. _
Fecha y hora: Examina y selecciona de una lista, las funciones de fecha y hora. Comprobacidn de erfores: Busca effores comunes en las
Blisqueda de referencias’ Examina y selecciona de una lista las funciones biisqueda y formulas. , ) )
referancias. Evaluar formula: Inicia el cuadro de dialogo evaluar formula para
Matematicas y triganomeétricas: Examina y selecciona de una lista las funciones depurar una fomula evaluando cada parte de la formula
mateméticas y trigonométricas individualmente. ,
Mas funciones: Examina y selecciona de una lsta las funciones de estadisticas, de Ventana inspeccion: Supenvisa los v alores determinados en las
ingeniera del cubo y de la funcion. celdas al mismo tiempo que se realizan cambios en la hoja

Pestaiia DATOS

B S 4 LibroT - Microsoft brcel ?TE-0X
JIWRI0] Mo INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS ~ DATOS  REVSAR  VISTA Iniciar sesién
Y [ Coneviones « 3y €
BB &G Y BEH X B g8
Desde Desde Desde Deotras Conexiones|| Actualizar ‘ il Ordenar ~ Filtro ) Textoen Relleno  Quitar  Validacion Consolidar Andlisis de F Agrupar Desagrupar Subtotal
Access web tedo fuentes  evistentes | todo o Edtarvinculo TV hvanzadas columnas répido duplicados de datos * hipétesis * v v
Obtener datos externos Conexiones Ordenar y fitrar Herramientas de datog Esquema r] A
. T [
j\‘ | | v
_A__ b __Cc___o_| ¢ F G H 1 ! 4 L M N P [4]
O,
: OBTENIDOS DATOS EXTERNOS -i
Desde Access: Importa dalos desde de una ORDENAR Y FILTRAR
| base de datos de Microsoft Excel Desde web: Ordenar de A - Z ordena la seleccién de menor a mayor | ESQUEMA
| Importa datos de una pagina web Ordenar de A - Z: ordena la seleccidn de mayor a menor | | Agrupar: Agrupa un rango de
| Desde texto: Importa datos de un archivo de Ordenar: ordena los datos vasados en varios criterios a la vez | | eeldas para expandirlas o
| datos Filtro: habilita el filtro de celdas seleccionadas | | contraerlas
| De otras fuentes: No importa datos de otros Borrar borra el filtro y el estado de ordenacion del rango actual de | Desagrupar. Desagrupa un
I orfgenes de datos datos | rango de celdas agrupadas
Conexiones existentes: Conecta un origen de Volver a aplicar. vuelve a aplicar el filtro y ordenar en el intervalo actual anteriormente
| (atos extemos seleccionado de una lista de Avanzadas: Especifica criterios complejos para limitar los registros que |"| Subtotal Obtiene el total de
| datos usados frecuentemente se incluirdn en los registros de resultados de una consulta || varias filas de datos
| | | relacionados insertando
| | automaticamente sublofales y
I [ totales para las celdas
CONEXIONES HERRAMIENTA DE DATOS seleccionadas
I Actualizar todo: Actualiza la informacion de libro que provenga de Texto de columnas: Divide el texto de una celda de Excel en | Mostrar detalle: Expande un
| una fuente de datos varias columnas | numero de celdas contraido
|_ N Conexiones: Muestra todas las conexiones para el libro Quitar duplicados: Quita las duplicadas de una hoja 'I Ocultar detalle: Confrae un
Propiedades: Especifica la manera en que se actualizaran las celdas Validacion de datos: Evita la entrada de datos no validos en una numero de celda
conectadas a un origen de datos celda
Editar vinculos: Muestra todos los archivos a los que esta vinculado Consolidar Cambia valores de varios rangos en un nuevo rango
a hoja de calculo para que actualice o quite los datos Andlisis y si: Prueba varios valores para las formulas de la hojas
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REVISAR

H % : Libro1 - Microsoft Excel 7 E -0X
JUWRIG] N0 INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS — DATOS  REVISAR  VISTA Iniciar sesién

v & BB

\J J Mostrar u ocultar comentarios f ==} r ¢ Protegery compattir ibro

T Mostrar todos los comentarios 7 Permitic a usuarios modificar rangos

Ortograffa Referencia Sinénimos| (Traducir | Nuevo  Eliminar An ier ; Proteger Proteger Compartir
comentario 5 Mostrar entradas de lépiz hoja  libro  libro [ Control de cambios -
Revision Comentarios Cambios A
o | | .
l--—+———s———Jc D £ E g H I J E=="1==—"®™~] N 0 ] 4]
|| | REVISAR l
| Ortografia y gramatica: Comprueba la ortografia y gramética del texto en CAMBIOS
|| | ¢l documento ) . Aceptar. Realiza un cambio y va al siguiente cambio propuesto.
| Referencia: Abre el panel de tareas de referencia como diccionarios, Rechazar, Recheza el cambio aclual y va l siguiente cambio
I enciclopedias y servicios de traduccion. propusslo.
| SITOS‘"\DS Sl;lglesfglmrﬂ_ﬁ Dﬂéabl“ﬂs como significado parecido a ofras Anterior: Va a la marca de revisidn anterior del documento para
palabras que fia Seleccionado. aceptarla o rechazarla.
| s Traducir: Traduce el texto Seleccionado en un idioma diferente. Siquiente: Se desplaza a la siguiente marca e revision del
| Sugerencia de informacién en pantalla para traduccion” Habilita la documento para aceptarla o rechazaria
| informaci6n en la pantalla que traduce palabras en ofro idioma en la que
I se defiene el cursor.
Definir idioma: Establece el idioma ufilizado para comprobar la ortografia
| y dramatica del texto Seleccionado. ﬁuo:fs’:gﬁg?aio Agiegaun
| Contar palabras: Busca el nimero de palabras, caracteres, parrafos y ; - Agrega u
| lineas del documento comentario sobre la seleccidn.
| Eliminar: Elimina el comentario
Seleccionado.

| Anterior. Va al comentario anterior del
| documento.

IDIOMA ; .
Ly . Siguiente: Se desplaza al siguiente

Traduce el fexto seleccionado en otro idioma comentario de documento

Pestaiia VISTA

H o s Libro1 - Microsoft Excel 7@ -0X
JII® NClo  INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA Iniciar sesidn
D D 1@ 7] Barra de fommulas q Ii‘i) @ rﬂ E @ E0widir [ Veren paralelo EE D'
2 m| ™ Ocutar Desplazamiento sincronico -
Normal Ver salt, ~Disefio Vistas V] Lineas de cuadricula V] Titulos Zoom 100% Ampliar | [Nueva Organizar Inmovilizar Cambiar ~ Macros
Pag. de pigina personalizadas | | seleccion | pentana  todo . Mostrar Restablecer posicién de b ventana ||ygnpanzg= +
Vistas de libro Mostrar Zoom Ventana Macros n
: I |
3 v e | | v
—r = g = = ; G H I J 4 L M N 0 o
VISTASDELBRO | [ | T~

Z0OM

Zoom: Abre el cuadro de dialogo de zoom
para especificar el nivel de zoom en el
documento.

100%: Aplica un zoom de 100% del tamafio
normal del documento.

Una péagina: Acerca todo el documento

Disefio de Impresion: Muestra el documento
tal como nos va a quedar impresa.

Lectura de pantalla completa: Muestra el
documento en vista de lectura o en pantalla
completa para maximizar el espacio
disponible para la lectura o comentarios del

MACROS
Macros: Ver la lista de macros desde |a que se puede
ejecutar crear o eliminar un macro.

e

| documento. iusto foda la pigina en | VENTANA
Disefio web: Muestra el documento como par?aque Segusie todaa paging en i2 Nueva ventana: Abre una nueva ventana que tenga vista del documento
seria como pagina web. ventana actual

Esquema: Muestra el documento como un Dos paginas. Aceica el documenlo para

} Que dos paginas aparezcan en la ventana.
zggﬂzm Y mugsta s heramintas de Ancho de pagina- Acerca el documento
Borrador Muestra &l documento como un para que el ancho de pégina coincidan con
borrador para editar texto rapidamente el ancho de 2 ventana.

QOrganizar todo: Coloca el mosaico de todas las ventanas de los programas
abiertos en paralelo en la pantalla.

Dividir: Divide la ventana actual en dos partes para que puedan ver las
diferentes secciones del documento al mismo tiempo.

Ver en paralelo: Muestra todo el documento en paralelo para poder comparara
el contenido.

NOSTRAR Desplazamiento sincronico: Sincroniza el desplazamiento de todos los dos
documentos para que se desplacen juntos.

Restablecer posicién de a ventana: Restablece a posicin de la ventana del
documento que se esta comprando en paralela para que compartan la
pantalla

Cambiar ventanas: Pasa una ventana abierta actualmente

¥

Regla- Muestra las reglas utilizada para medir y alinear objetos del documento
Lineas de la cuadricula: Activa las lineas de las cuadriculas para alinear los objetos
del documento.

Titulos: indica los encabezados de la hoja

Barra de férmulas: Indica la barra de formulas
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TABLA RESUMEN

PASOS Caja Chica
Ingreso 200,00
1. Escribir las cuentas que se quiere que sean Egreso
de resumen: Ejemplo: ingresos, egresos y saldo | [Saldo 20000
Detalle Egresos Persona que efecta el gastos
2. En otro espacio de la hoja escribir al menos goptas "33 'ST;UC:SV :
tres cosas: Detalle del egreso, valor 2.2 g e
responsable del gasto; hgaciendo unaylista corta Mierices de o 600 _15r Jsb T
ponsable el gaslo; Tai 2% Lic RcardoL
en primera instancia. Llamadas 300 Sr. Jacinto
Taxi 375 St Roberto E
Detalle Egresos Persona que efectlia el gastos
3. Sefialamos Ia tabla de respaldo, presionamos |  Copias 10,00 Ing. Luis V
las teclas CTRL + T, y se despliega otra it sy Crma T
a3, D ' yt pleg Materiales de oficina 6,00  Sr. José T
ventana. Damos aceptar. i 2% Lic.RicardoL
Llamadas 3,00 Sr. Jacinto
Tai 375,51, Robero £
Detalle Egresos  Persona que efectia el gastos
Copias 1000 Ing. Luis V
- Peaje 300 Sra.CarmenT
Tabla resultado del proceso anterior | Materiales de oficina 600 SrJoséT
Taxi 225 Lic. Ricardo L
Llamadas 3,00  Sr. Jacinto
Jax 375 _ Sr. Roberto £

TABLA RESUMEN

(Dénde estan los datos de la tabla?
=5152:5K58 =

Latabla tiene encabezados.

Cancelar

4. Sefialamos la columna EGRESOS, y enla
pestaria FORMULAS, damos clic en CREAR
DESDE LA SELECCION, y sale una ventana
auxiliar en donde damos ACEPTAR.

Con esto hemos creado una formula que se
llama Egresos, como el encabezado de la
columna

5. En la tabla inicial del paso 1, ponemos una
formula: Ingresos - Egresos = Saldo

6. En la celda de egresos, ponemos la siguiente
formula:
=SUMA(EGRESOS) y damos ENTER.

Como se puede observar ya se ha creado una
formula auxiliar, esto permite que se actualice
automaticamente la seleccion
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Detalle | Egresos |Persona que efectiia el gastos
Copias 10,00 fing. LuisV

Peaje 300 (Sra. Carmen T
Materiales de oficina 6,00 [Sr.José T
Taxi 225 |Lic. Ricardo L
Llamadas 300 |Sr. Jacinto
Taxi 3,75 ISr. Roberto E
Caja Chica

Ingreso 200,00

Egreso

Saldo

Caja Chica
Ingreso 200,00
Egreso  [=SUMA(E
Saldo SUMA(ndmero?; [nimero2};..)

&

() eiec

(B ENCONTRAR

() enrero

(%) ERRORTIPICOY
() esivear
Bespar

(") EspLanco

Crear nombres a partir de los valores de la:
~
[] Columna izquierda
[7] Fita inferior
[7] Columna derecha

Aceptar Cancelar



TABLA RESUMEN

1. S obsenva que el resuitado de la operacidn
&5 26,00 ddlares.

8. Al ncrementar datos en I tabla auxiliar,
autornéticamente s suman en la tabla de
resumen, ahara aparece un nuevo gasto de

19,00 dolares y el egreso se actualizd en 47,00,

ala parel saldo se redujoa 157,00

CajaChica

Ingreso

20000

Eqreso

20

Saldo

17200

Caja Chica

Ingreso | 20000

Eqreso 4300

Saldo 15700
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Detalle Egresos  Parsona que efectiia el gastos
Copias 1000 Ing. LusV

Peae 300 Sra CamenT
Waterisles de oficna 6,00 r. José T

Tal 225 Lic. Ricardo L

lamadas 300 8. Jacinto

Tail 375§ Roberto E

Lamadas {500 Ing. Rosario E )



TABLA DINAMICA

1. Creamos una tabla de datos, con varios
registros en filas y columnas:

2. Enla pestafia INSERTAR, esta la opcion
tablas dinamicas, le damos clic en donde se
despliega una nueva ventana; sefialamos el
rango de la tabla que queremos que sea
dindmica y damos un clic en la opcion NUEVA
HOJA DE CALCULO, y luego ACEPTAR

Mes Gasto Valor Total
Enero Llamadas 3028
Febrero  [Taxi 4210
Mazo __|Copias 3,10
Abiil Suministros 2815
Enero Suministros 16,09
Febrero  |Copias 2448
Mazo __|Copias 85
Abiil Tayi 26,38
Enero Llamadas 36,87
Febrero _ [Suministros 36,50
Marzo Copias 2460
Abril Suministros 2130
Seleccione los datos que desea analizar |
(®) Seleccione una tabla o rango
Tablaorango: | HeafSCSASESte |
() Utilice una fuente de datos extema
Nombre de conexion:
Elija donde desea colocar el informe de tabla dinamica
®) Nueva hoja de calculo
() Hoja de calculo eistente
Ubicacion: %
Elige si quieres analizar varias tablas
1| [[] Agregar estos datos al Modelo de datos
Aceptar Cancelar | |
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TABLA DINAMICA

3. Se abre una nueva hoja de calculo con una
PLANTILLA DE DATOS, la cual se la puede
manipular desde el men( del lado derecho de la
hoja.

3.1, Enla pestafia de la derecha, aparecen las
TRES VARIABLES, (Mes, Gasto y Valor Total),
a los que debemos seleccionar porque seran
base de la tabla dinamica

Campos de grafico .. ™%

Seleccionar campos para agregar [ g
alinforme:

[ Mes
[] Gasto

Tabla dinamical

Para generar un informe, elija los campos de la lista de

campos de la tabla dindmica

XL

TABLA DINAMICA

Valor Total

Arrastrar campos entre las areas siguientes:

Y FILTROS Il LEVENDA (SERIE)

= BJES (CATEGO... | £ VALORES

| Aplazar actualizacién..

4. Al seleccionar las variables, progresivamente
se va cagando la tabla dindmica, que contiene
a forma que se describe a continuacion

Etiquetas de fila v Suma de Valor Total

= Enero 83,2
Llamadas 67,12
Suministros 16,09

= Febrero 102,08
Copias 84
Suministros 35,5
Taxi 4,1

='Marzo 84,87
Copias 84,87

= Abril 75,83
Suministros 49,45
Taxi 26,38

Total general 345,99
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4.1. Las variables seleccionadas se ubican
automaticamente en los ejes, pero también
podemos ubicarlas en la categoria FILTRO o
LEYENDA, Unicamente arrastrando la etiqueta

| Campos de grafico .. ™ *

Seleccionar campos para agregar &
alinforme: L

| Mes
| Gasto
V| Valor Total

Arrastrar campos entre las dreas siguientes:

Y FILTROS Il LEVENDA (SERIE)

£ DES(CATEGO.. | £ VALORES
Mes v

Gasto v

Suma de Valo.. ¥



GRAFICO DINAMICO

5. En la misma pestafia INSERTAR est4 la opcion GRAFICO DINAMICO, que al dar clic ahi automaticamente selecciona los datos de la tabla
dinémica, generando el siguiente grafico.

Suma de Valor Total

50
80
70
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40
30
20
10

0

o
\\’
—
r~

[

355

26,38

]
B
3
co

—
=2]
=]
=]

i

B Total

=
R
0
[

copias [N

Suministros ]"""m

Suministros ]l

Enero Febrero Marzo Abril

Mes v Gasto v

GRAFICO DINAMICO

| 6. Al digitar en MES 0 GASTO, se pueden observar los datos al detalle
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Actividades de Refuerzo

¢Para qué sirve principalmente el programa Microsoft Excel?

¢,Cuales son las zonas de Microsoft Excel?

¢Mencione qué se puede realizar con la pestafia Formulas?

¢Para qué sirve la pestafa correspondencia?

¢, Como se crea una tabla dinamica?

6.6.4. Desarrollo de Contenidos — Prezi

Tema:

Prezi

Objetivo:

Desarrollar competencias y manipulacion en
programa de presentacion dinamico en el
personal de secretariado y asistentes

administrativos.

Recursos Humanos:

Secretarias y Asistentes Administrativos

Recursos materiales:

Laptop y proyector

Duracion:

2 horas

Evaluacion:

Aprendizaje sobre el uso de Prezi

Prezi es una aplicacién multimedia para la creacién de presentaciones similar a Microsoft Office
PowerPoint o a Impress de LibreOffice pero de manera dinamica y original.

Prezi se utiliza como plataforma puente entre la informacion lineal y la no lineal, y como una
herramienta de presentacién de intercambio de ideas, ya sea de manera libre o bien estructurada. El
texto, las imagenes, los videos y otros medios de presentacién se ponen encima del lienzo y se
pueden agrupar en marcos. Después, el usuario designara la medida y la posicién entre todos los
objetos de la presentacién y como se hace el desplazamiento entre estos objetos, asi como la
ampliacién/alejamiento. Para las presentaciones lineales, el usuario puede construir una ruta de

navegacion prescrita.
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Prezi

Todos los prezis

m Todos los prezis

m Nueva carpeta...

Descarga Prezi para Windows

& Descargar Prueba gratuita durante 30 dias

Tus prezis Aprende y ayuda Explora m
Si, tus prezis son publicos. Hazlos privados con nuestra ampliacion de plan gratuito de 30 dias =
3 Mostrar « (%]
2 prezis

El primer paso es dar clic en
NUEVO PREZI

- |

+

Nuevo prezi

Elegir tu plantilla

Take the Plunge

Transportation

Exploration

Drought

Forkin the Road

Discovery

Iniciar prezi en blanco

Usar plantilla

PREZ| tiene varias alterativas
predisefiadas que sirven como
fondos de pantalla (usar plantilla),
el cual se puede escoger o uno
mismo los puede crear, (iniciar
PREZI en blanco).

En el caso de seleccionar una
plantilla, se requiere oprimir el

boton USAR PLANTILLA
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& PowerPoint...
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Prezi]

Para guardar la presentacion se hace clic en la imagen del disquete que se ubica en la parte

superior izquierda.

Hay que recordar que PREZI funciona con internet, y en caso de no poseer una conexion, se

recomienda descargar el archivo

Adicionalmente, el archivo se queda guardado en la pagina de registro de PREZI, a la cual tiene

acceso.

Actividades de Refuerzo

¢ Para qué sirve principalmente el programa Prezi?

¢, Como se realiza una presentacion en Prezi?

¢ En su trabajo en qué lo utilizaria principalmente?

6.6.5. Desarrollo de Contenidos — Skype

Tema: Internet (video conferencia via Skype)

Objetivo: Desarrollar competencias y manipulacion en
Videoconferencia en el personal de secretariado y
asistentes administrativos.

Recursos Secretarias y Asistentes Administrativos

Humanos:

Recursos Laptop y proyector

materiales:

Duracion: 1 hora

Evaluacion: Aprendizaje sobre el uso de Internet
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Registro

123

En SKYPE es necesario abrir una
cuenta de usuario, como si fuese
un correo electrénico; en donde
llenamos datos personales como
Nombre,  Apellido,  Correo
electronico; ademas fecha de
nacimiento, sexo, pais, ciudad,
idoma y numero de teléfono

movil, entre los mas principales

Nombre*

Tu direccion de correo electronico*

Apellido*

Repite la direccion de e-mail*

v| Aiio

Informacion de perfi
Fecha Dia | |Mes
nacimiento

Sexo Seleccionar v

Pais/Region* Ecuador

Ciudad

Idioma* Espafiol
Nimero de teléfono movil
= | Ecuador

v]+593




Peri Q{W

Una vez llenado los datos iniciales, la misma
pagina re direcciona a una cuenta personal de
usuario; al mismo tiempo se inicia una descarga Cuenta de Usuario
automatica de la aplicacion de SKYPE, la misma

que debe ser instalada en el computador.

Con la cuenta de Skype puede importar los

contactos de las distintas redes sociales, con el

asistente de SKYPE ) \
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Contactos

Cuando ya esté creada la cuenta, también

aparecen los contactos que tienen SKYPE, reciente ®
identificados con su imagen de perfil.
Damos clic en la foto de la persona que
deseemos conversar, y se activa la barra  feros Ty

de chat, y la camara

videoconferencias en tiempo rea y sin

costo.

skype MORE

O i Y

para " Pl ' Jougaa

Tus mensajes recientes y favoritos al alcance de tu mano.

Esta aplicacién requiere acceso a internet

para funcionar

Actividades de Refuerzo

¢ Para qué sirve principalmente Skype?

¢, Como se realiza una videoconferencia?

6.6.6. Antivirus

Tema

Internet

Objetivo:

Desarrollar competencias y manipulacién de
programas de antivirus en el personal de
secretariado y asistentes administrativos.

Recursos Humanos:

Secretarias y Asistentes Administrativos

Recursos materiales:

Laptop y proyector

Duracion:

4 horas

Evaluacion:

Aprendizaje sobre el uso de Internet
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Que es un anfivirus?

® Antivirus es un programa, que como todo programa funcionara correctamente si
es adecuado y esta bien configurado. Ademas un anfivirus es una herramienta
para el usuario, no sera eficaz para el 100% de los casos, por o fanto nunca sera
una proteccion total definitiva.

La funcion de un antivirus es detectar de alguna manera, la presencia de un virus
informatico en una computadora. Este es el aspecto mas importante de un
antivirus. Adicionalmente un antivirus puede erradicar un virus informatico de una
computadora infectada

Metodos de contagio

El usuario en un momento dado ejecuta o acepta una instruccion de forma inadvertida
dando paso ala instalacion del virus.

Los gusanos, son programas maliciosos que actlian replicandose a través de redes.

/ Una vez infectado el equipo, este comienza a suffir una serie de comportamientos
extrafios y no previstos.

Dentro de los contagios mas frecuentes por interaccion del usuario estan las
siquientes:

®» Mensajes automaticos ejecutados por programas.

» Entrada de informacion en discos de otros usuarios infectados.
® |nstalacidn de software que pueda contener codigo malicioso.
®» [escargas no seguras
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COORDINADORA JUVENIL IMBABURA

l) v 0
] ‘

oV

Tipos de virus

N

® Existen diversos tipos de virus, varian seglin su funcion o la manera que este se
ejecuta en un equipo, alterando la actividad del mismo.

Entre los mas comunes estan:

® Troyano: Este roba informacion o altera el sistema del hardware, puede permitir que
un usuario externo tome control del equipo.

® Gusano: Tiene la propiedad de duplicarse a si mismo, utilizan las partes automaticas
del sistema operativo, generalmente son invisibles al usuario.

® Hoax: Son mensajes de contenido falso que incitan al usuario a hacer copias y
enviarselas a sus contactos.(Cadenas).

» Joke: Similares a los Hoax, los antivirus los reconocen como malware. Estos ejecutan
acciones del equipo repetidamente, como abrir una cantidad exagerada de ventanas,
abrir y cerrar la unidad dptica en reiteradas ocasiones, etc. cualquier Joke puede ser
cerrado con el administrador de tareas.

COORDINADORA JUVENIL IMBABURA

Tipos de Soluciones (Vacunas)

® Solo deteccion: Solo actualiza los archivos infectados, pero no puede
eliminarlos ni desinfectarlos.

® Deteccion y desinfeccion: Detectan los archivos infectados y tienen la
capacidad para desinfectarlos.

® Deteccion y aborto de la accion: Detectan los archivos infectados y
detienen las acciones que causa el virus.

® Comparacion por firmas: Compara las firmas de los archivos
sospechosos para saber si estan infectados.

® Comparacion de firmas de archivos: Comparan las firmas de los
atributos guardados en el equipo.

= Por método heuristicos: Busca instrucciones comunes de los virus para
advertir de la posibilidad de que un archivo esté infectado.
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., Bmee pctools Meatee
H o o KAPIRjKY 2
Tipos de antivirus i ’g .

N rton > $acuri
-McAfee virus scan: cll/ns’ltl‘i F'SECUTG’;' Essgntgls

@webroot INC W @whitdefender

Detecta la mayoria de los virus, pero no los elimina a todos, incluye médulo antispyware, se actualiza una vez al mes aproximadamente. Cuenta con
actualizaciones automaticas diarias.

-Shopos antivirus:
Es un paquete de spguridad en linea que incorpora antivirus, firewall, antispyware y administrador de aplicaciones remotas.
-Karpesky anfivirus:

n 33 certificados VirusBolletin acreditados, detecta y elimina casi el 100% de los virus existentes.

S¢ especializa en la deteccion de virus de todo tipo. Tiene el menor consumo de recursos del sistema comparado con otros programas de antivirus con
que compite.

Firewall (cortafuegos)

COORDINADORA JUVENIL IMBABURA ina parte de un sistema o una red que esta disefiada para bloquear el acceso no autorizado, permitiendo al mismo tiempo

1Ingresar al sio para descargar el anvirus. Para este caso ingresar a www. antvirusgratis.com ar

» ) Busca el Antivirus que deseas descargar (para nuesiro caso el avast)

» 3. Dadoble clic sobre el programa a escoger (para nuestro caso el avast). Lee los requerimientos que all aparecen. Al final de a pagina aparece la opeidn descargar.
» . Luegole damos doble clic sobre a opcidn descargar y aparecerd la ventana que se muestra en fa imagen...

5. Damos clic en quardar, inmediatamente se empieza a descargar el anvirus, como lo muesira la imagen... descargando el programa

®» 0. Lueqo de descargado el antivirus, buscamos elnstalador en donde lo quardamos. Damos doble clk en setup.

» 7. Aparecerd la squiente ventana... No seleccionamos ninguna opcidn y damos clic en siguiente.

»  BEnla siguiente yentana aparece la opcidn de instalar un buscador para mayor proteccidn en a navegacidn. Si se desea instaar seleccionamos la opidn y damos clic en siguiente.

»  Continua progreso de nstalacidn...
®  [nmedjétamente inicia el andlisis del equipo...

®»  Sielproceso halevar ha sido comecto aparecerd la siquiente ventana: damos clic en finalizar

. Damos clic en registrarse del subttulo “quédese con avastl Free Antvirus... como lo indica fa flecha azul...
1. Damos clic en registrarse ahora...

12. Llenamos los datos necesarios y damos clic en siguiente.

13. Se actualizan los motores de a base de datos y el programa
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Actividades de Refuerzo

¢, Cuantos tipos de virus existen?

¢, Qué es un antivirus?

¢, Cuales son los métodos de contagio de un virus?

¢,Cuales son los tipos de soluciones para el contagio de un virus?
¢Mencione tres tipos de antivirus?

¢, Como descargar un antivirus?

6.6.7. Mantenimiento al computador

Tema Mantenimiento del computador

Obijetivo: Desarrollar competencias y mantenimiento del
computador en el personal de secretariado y
asistentes administrativos.

Recursos Humanos: Secretarias y Asistentes Administrativos

Recursos materiales: Computador, cartuchos, impresora

Duracion: 4 horas

Evaluacion: Aprendizaje sobre el mantenimiento del
computador.

Actividades

Cambio y recarga de cartuchos

-Verificar si es necesario un cambio de cartuchos realizando una
impresion en una hoja de prueba

- Nunca imprima con un cartucho vacio, pues las resistencias que
calientan la tinta para que esta salga disparada del cartucho hacia el

papel se sobrecalentaran y el cartucho podria quedar inservible.
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-Guarde siempre los cartuchos que tenga fuera de la impresora con una
cinta de celo cubriendo los inyectores, y meta el cartucho en una bolsa de

plastico bien cerrada. Asi evitara que se sequen.

-Los cartuchos vacios deben recargarse lo antes posible para evitar que

Se resequen.

-Recargue los cartuchos en una superficie segura como una bandeja o un
periddico. Asi si se derrama algo de tinta no se manchara la mesa. Tenga
también a mano algunas servilletas de papel o un rollo papel de cocina
para limpiar cualquier derrame accidental. Sobre todo sea muy limpio con

los utensilios de recarga, el cartucho y el bote de tinta.

-Antes de imprimir recuerde quitar la cinta de celo que puso para evitar

gue se secara el cartucho.

-Procure no manchar los contactos eléctricos del cartucho y de la
impresora pues esta dejaria de funcionar. Porque daria un error y no
reconoceria el cartucho. En caso de haberlos manchado puede limpiarlos
con liquido limpiador azul o con alcohol y una servilleta que no deje

pelusilla.

Si ve que el cartucho le admite poca tinta y esté vacio, es posible que la
esponja interna del cartucho se hayaa secado. En este caso, inyéctele un
poco de solvente rosa y caliente el cartucho a unos 50 grados. Si el
cartucho tiene partes metélicas no se le ocurra meterlo en el microondas.
Cuidado de no sobrecalentarlo pues el cartucho se destruiria. Después
se puede intentar de nuevo recargarlo muy despacio.

Realizar conexiones del equipo

Se verifica que el computador se encuentre en estado apagado.

Desconectar todos los periféricos cuidadosamente.
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Verificar que en el lugar exista una instalacion eléctrica con conexion a
tierra.

Instalar el equipo con todos sus periféricos.

Verificar que todo esté conectado correctamente para encender el

aparato.

Limpieza del mouse

Se procede a sacar la tapita de la bola y con un cotonete y alcohol se
procede a limpiar las partes rodantes, al final se puede colocar algo grasa

liviana.

Limpieza del teclado

Con un trapito sin pelusas y cotonetes con alcohol se procede a la
limpieza de las teclas, se puede destapar y limpiar también las partes
internas con sumo cuidado para no echar a perder la placa impresa de

este

Actividades de Refuerzo

¢ Como se recarga un cartucho de impresora?

¢ Como se realiza las conexiones del computador?
¢ Como se recarga la tinta en los cartuchos?

¢, Como se limpia el teclado?

¢,Como se limpia el mouse?
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ANexos:

Anexo N° 1. Arbol de Problemas
ANEXO 1
ARBOL DE PROBLEMAS
EFECTOS
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Anexo N° 2. Matriz de Coherencia

PROBLEMA

OBJETIVO GENERAL

¢,Como influye el uso de programas
utilitarios orientado al mejoramiento
de la gestion documental y calidad

del servicio de las secretarias y

asistentes administrativos del
Gobierno Autbnomo
Descentralizado  Municipal  del

Canton Otavalo, periodo enero a
junio 20147

Determinar el uso de programas
utilitarios orientados al

mejoramiento de la gestion
documental y calidad del servicio
de las secretarias y asistentes
del

Descentralizado

administrativos Gobierno
Autébnomo
del

periodo enero a junio 2014

Municipal Canton Otavalo,

SUBPROBLEMAS

OBJETIVOS ESPECIFICOS

-¢,Cuales son los problemas que
tienen las secretarias y asistentes
ejecutivas en el GAD Municipal del
Cantén Otavalo?

-¢,Qué tecnologia usa el personal de
secretariado para envio y recepcion
de informacién interna y externa en
la institucion?

-¢Cual es la percepcion de los
usuarios respecto a la calidad del
de

asistentes administrativos?

servicio las secretarias 'y
-¢,Qué propuesta se puede ofrecer
para que las secretarias y asistentes
administrativos tengan un mejor
desempenfio laboral y se encuentren
constantemente capacitados para

las nuevas tecnologias?

Diagnosticar los problemas que

tengan las  secretarias Yy
asistentes ejecutivos en el GAD
Municipal del Cantén Otavalo

-Determinar el uso de tecnologia
de

informacion interna y externa en

para envio y recepcion
la institucion.

-ldentificar la percepciéon de los
usuarios respecto a la calidad del
servicio de las secretarias y
asistentes administrativos.

de

capacitacion sobre el manejo de

-Proponer un plan
nuevos programas en el GAD

Municipal del Cantén Otavalo.
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Anexo N° 3. Formato de Encuesta dirigida a las secretarias y asistentes
administrativas del Gobierno Autonomo Descentralizado del Cantén
Otavalo

1. ¢Qué Sistema Operativo utiliza?

Mac OS

Windows

Unix / Linux

Otro

No sabe

2. ¢ Tiene acceso a Internet desde el computador de su trabajo?

Si

No

3. ¢,Cuantas horas pasa usted conectado a internet?

< 1 hora

2 horas

3 horas

4 horas

5 horas

6 horas

7 horas

> 8 horas

No tiene acceso

No utiliza el internet
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4. ¢,Cuél navegador utiliza principalmente en la computadora?

Internet Explorer

Google Chrome

Mozilla Firefox

Opera

Desconoce

No tiene acceso

No utiliza el internet

5. ¢ Qué sitio web utilizan para su desempefio laboral?

Respuesta Si [No |No aplica

Google

YouTube

Foros

Slideshare

Correo Electrénico

Redes sociales

6. ¢En su horario de trabajo: sabe Ud. descargar informacion,

videos, musica, programas de internet?

Siempre

A veces

Nunca
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7. ¢Cudles de los siguientes dispositivos tiene en la computadora
de su trabajo?

SI|NO

Escaner

Camara Digital

Impresora/copiadora

Grabadora de CD/DVD

Puertos USB para memoria Sim-Card

8. Generalmente, cuéles de los siguientes programas Ud. utiliza
en su trabajo:

SIEMPRE | A VECES | NUNCA

Word

Power Point

Excel

Publisher

Acces

Outlook

Groove

One Note

Info Path

Prezi

Q. ¢, Qué tan habil es usted para utilizar la tecnologia de ahora?

Poco habil

Muy habil

Demasiado habil

10. ¢Conoce las mejores formas de aplicar un antivirus a su

computador?

Si

No
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11.  ¢Conoce cémo realizar la recarga o cambio de cartuchos en la

impresora?

Si

No

12. ¢Cuando usted hatenido un problema con la computadora del
trabajo, como ha actuado?

Llama al técnico, de la institucién

Intenta resolver durante un momento.

Intenta hasta resolver el problema.

13. ¢Cbomo es su manejo de Gestion Documental?

Muy adecuado

Adecuado

Poco Adecuado

14, ¢Maneja algun Sistema o Programa de Gestion Documental?

Si

No

15. ¢Le gustaria capacitarse en temas relacionados con la

tecnologia?

Muy de acuerdo

De acuerdo

No de acuerdo
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. Anexo N° 4. Formato de Encuesta dirigida a los clientes o
usuarios de las secretarias y asistentes administrativas del Gobierno
Auténomo Descentralizado del Canton Otavalo

1. Indigue la importancia de los siguientes aspectos que debe contar la

secretaria?

Buena presencia

Persona de buen trato, amable y cortés

Excelente redaccion y ortografia

Persona proactiva y organizada

Facilidad de expresion verbal y escrita

Facilidad de interactuar en grupos

2. ¢,Cuando le solicita una tarea a la secretaria, la cumple totalmente y en
el menor tiempo posible?

Siempre

A veces

Nunca

3. ¢Cumple las labores solo hasta lo que le corresponde hacer o se
encuentra atenta para dar mas de su tiempo y esfuerzo?

Siempre

A veces

Nunca

4, ¢Las secretarias 0 asistentes administrativos de la institucion lo reciben

con amabilidad y cortesia a los usuarios internos y externos de sus servicios?

Siempre

A veces

Nunca
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5. ¢Las secretarias o asistentes administrativas le explican ampliamente los
procesos o tramites que necesitan realizar para satisfacer su necesidad en la

institucion?

Siempre

A veces

Nunca

6.-Cémo fue la atencién que le brindaron?

Especial

Esmerada

Cordial

Profesional

Fria

No me llamé la atenciéon

7.-En cuanto a la duracién de la atencion, ¢,cémo clasifica el servicio?

Réapido

Normal

Demorado

Adecuado para el trabajo realizado

8.-¢,Cudl es su opinidn, en cuanto a las informaciones que le fueron dadas?

Satisfactorias

Razonables

Limitadas

Excedieron mis expectativas
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9.- ¢(Cuél es su parecer, comparandonos a otro profesional que lo/a haya

atendido antes?

Mejor

Igual

Inferior

No percibi diferencia significativa

10.- Por lo que pudo observar, la organizacion esta:

En evolucién

Estable

En declinacion

No percibi nada

11.-Es necesario que la institucion capacite a las secretarias?

Muy necesario

Necesario

Poco necesario

Nada necesario
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Norte, la publicacién de la obra en el Repositorio Digital Institucional y uso del archivo digital en la
Biblioteca de la Universidad con fines académicos, para ampliar la disponibilidad del material y



158

como apoyo a la educacién, investigacion y extension; en concordancia con la Ley de Educacion
Superior Articulo 144.

3. CONSTANCIAS

La autora manifiesta que la obra objeto de la presente autorizacion es original y se la desarrolld, sin
violar derechos de autor de terceros, por lo tanto la obra es original y que es la titular de los
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Ibarra, a los 17 dias del mes de julio de 2015
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GESTION DOCUMENTAL Y CALIDAD DE SERVICIO DE LAS SECRETARIAS Y ASISTENTES
ADMINISTRATIVOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
OTAVALO, DE ENERO A JULIO DEL 2014" que ha sido desarrollado para optar por el titulo de:
Licenciada en Secretariado Ejecutivo en Espafiol en la Universidad Técnica del Norte, quedando la
Universidad facultada para ejercer plenamente los derechos cedidos anteriormente. En mi
condicién de autora me reservo los derechos morales de la obra antes citada. En concordancia
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