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RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo investigativo, “El Manejo de las Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion inciden en el Desempefio de las Secretarias en el
Area Administrativa de la Empresa Publica Metropolitana de Movilidad y Obras
Publicas del Distrito Metropolitano de Quito”, se caracteriza por ser innovador,
creativo, al contribuir en el desarrollo de habilidades y destrezas comunicativas,
fomentando la busqueda, seleccion de la informacion, despertando la expresion,
creatividad, facilitando el acceso a diferentes tipos de informacién, para
administrarla y mediante programas transmitirla, conservar y encontrarla por
medio de un conjunto de servicios, redes, software teniendo como finalidad el
mejoramiento del aprendizaje en sus niveles cognitivo, procedimental, actitudinal,
encaminandose hacia el desempefio laboral, facilitando la mejora de la calidad de
vida de las personas dentro de un entorno sea familiar, laboral profesional. La
tecnologia favorece en el ambito secretarial a la conservacion, elaboracion,
administracion, difusion de informacion considerdndose una herramienta
fundamental en el &mbito laboral adquiriendo una importancia teérico conceptual
al procesar, sintetizar, recuperar, presentar la informacion requerida;
contribuyendo con el prestigio institucional al tener personal capacitado que
brinde un servicio eficaz, eficiente, productivo, conllevando a la eficacia de la
toma de decisiones estableciendo la intercomunicacion en un marco de apoyo y
colaboracion desarrollando innovaciones en servicios, respondiendo a las
necesidades de los usuarios, fortaleciendo la imagen empresarial.

Descriptores: creativo, desarrollo, habilidades, destrezas, expresion, acceso,
programas servicios, redes, software, cognitivo, procedimental, actitudinal,
profesional.
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TECHNICAL UNIVERSITY OF AMBATO
FACULTY OF HUMAN SCIENCES AND EDUCATION
SPANISH SECRETARIAL CAREER
IN SEMI-PRESENTIAL STUDIES MODALITY

TOPIC: “The management of information technology and communication media
influence the performance of secretaries in the Administrative area Metropolitana
Public Enterprise Mobility and Public Works of the Metropolitan District of
Quito”.

Author: Julia Edith Cadena Pineda

Director: Médnica Narciza Lopez Pazmifio.

EXECUTIVE ABSTRACT

This research work, "The management of information technology and
communication media influence the performance of secretaries in the
Administrative area Metropolitana Public Enterprise Mobility and Public Works
of the Metropolitan District of Quito", is characterized by innovative, creative, to
contribute to the development of skills and communication skills, fostering
research, selection of information, raising the expression, creativity, facilitating
access to different types of information, and through programs to administer
transmit, store and find her through a set of services, networks, software having as
purpose the improvement of learning in the cognitive, procedural, attitudinal
levels, heading for work performance facilitating the improvement of the quality
of life of people in an environment is familiar professional labor. The technology
in the secretarial field favors the conservation, development, management,
dissemination of information considered a fundamental tool in the workplace
acquiring a conceptual theoretical importance to process, synthesize, retrieve,
submit the required information, contributing to the institutional prestige by
having staff able to provide an effective, efficient, productive service, leading to
effective decision -making by setting the intercom in a framework of support and
collaboration to develop innovations in services, responding to user needs,
strengthening the corporate image.

Descriptors: creative, development, skills, expression, access, services, programs,
networks, software, cognitive, procedural, attitudinal, professional.
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INTRODUCCION

El presente proyecto de investigacion: “El Manejo de las Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion inciden en el Desempefio de las Secretarias en el
Area Administrativa de la Empresa Publica Metropolitana de Movilidad y Obras
Publicas del Distrito Metropolitano de Quito”, permite a la secretaria mejorar sus
habilidades, destrezas, encaminandose hacia la actualizacion e innovacion de

conocimientos en las instituciones publicas.

Se resalta que debido a la importancia que tienen las tecnologias en la actualidad
es necesario que el personal administrativo secretarial adquiera conocimientos,
optimizando el tiempo, en actividades profesionales, laborales, fortaleciendo la
eficiencia, efectividad, eficacia, productividad en el desempefio.

Con el desarrollo y la evolucién de la tecnologia es trascendental potencializar la
calidad de la gestion secretarial, considerandose que el avance tecnoldgico
posibilita el uso de mejores herramientas para autoridades, directivos,
profesionales, publico en general permitiendo calidad en este proceso, siendo
necesario el promover y apoyar las actividades vinculadas con la investigacion y

desarrollo tecnoldgico fortaleciendo las actividades secretariales.

El presente trabajo investigativo consta de seis capitulos, desarrollados de acuerdo
a la norma establecida en la Facultad de Ciencias Humanas y de la Educacion,

para la modalidad de tesis.

El primer capitulo se denomina: El Problema, englobando el tema de
investigacion, el planteamiento del problema, la contextualizacion, sus causas,
efectos, el analisis critico, la prognosis, formulacion del problema, interrogantes
de la investigacion planteado, unidades de observacion, justificacion, objetivos

que explican el propésito del estudio.



El segundo capitulo corresponde al Marco Tedrico, se realiza un estudio
minucioso sobre los antecedentes investigativos y la fundamentacion filosofica, y
legal, abarca las categorias fundamentales con una constelacion de ideas con sus

respectivas variables para dar origen a la hipétesis y sefialamiento de variables.

El tercer capitulo la Metodologia, se determina el enfoque, modalidad bésica de
la investigacion: de campo, bibliografica, documental; el nivel o tipo de
investigacion siendo descriptiva, la poblacion y muestra plantea la
operacionalizacion de variables, el plan de recoleccion de la informacion, las
técnicas e instrumentos utilizados en su desarrollo en el plan de recoleccion de la

muestra y el plan para el procesamiento de la informacion.

El cuarto capitulo Analisis e interpretacion de resultados incluye tablas, graficos,
andlisis e interpretacion de cada una de las interrogantes planteadas en los
diferentes cuestionarios, la verificacion de la hipotesis, su planteamiento y la
aplicacion de la formula del Chi cuadrado, finalmente se visualiza la zona de

aceptacion y rechazo de la hipotesis.

El quinto capitulo Conclusiones y Recomendaciones, en este capitulo se detallan
los diferentes puntos clave en las conclusiones y recomendaciones a plantear en la

propuesta.

El sexto capitulo Propuesta, incluye datos informativos de la institucion,
antecedentes de la propuesta, justificacion, objetivos, analisis de factibilidad,
fundamentacion cientifico — técnica, modelo operativo o plan de accion,
administracion de la propuesta y el plan de monitoreo y evaluacion de la
propuesta. Finalmente se concluira con la bibliografia, Web grafia y anexos
respectivos; especificando el fundamento documental a utilizarse en el desarrollo
del trabajo, haciéndose referencia a sitios webs, blogs o portales de Internet, en

los anexos se presentara documentos referentes al trabajo realizado.



CAPITULO |

EL PROBLEMA

1.1. Tema

“El Manejo de las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion inciden en el
desempefio de las Secretarias en el Area Administrativa de la Empresa Piblica
Metropolitana de Movilidad y Obras Publicas del Distrito Metropolitano de
Quito”.

1.2. Planteamiento del Problema

1.2.1. Contextualizacién

En el Ecuador el conocimiento presenta un progreso; el ser humano se desarrolla
en un mundo competitivo, donde los cambios introducen diversos pensamientos
en las empresas siendo trascendental el perfeccionamiento de las competencias de
innovacion, adaptacién y aprendizaje continuo del profesional en el manejo de las

Tecnologias de Informacion y Comunicacion.

Es importante precisar que por el desconocimientos de algunos profesionales en
el manejo de las nuevas tecnologias de la comunicacion ha influido en el
inadecuado servicio al cliente, generando pérdida de tiempo, materiales, debido a
su limitada preparacion evidenciandose en la mala utilizacion de las herramientas
de comunicacion que se proporcionan en la entidades publicas desmejorando su
calidad de trabajo e integracion plena al desarrollo social, econémico y cultural

del pais.

El inadecuado manejo de las tecnologias ha disminuido la aplicacion de técnicas

para conservar la informacion en referencia a las funcionalidades de



almacenamiento, procesamiento y transmision de datos digitalizados generando
un inadecuado desemperio laboral dificultado la toma de decisiones empresariales

en el campo personal, profesional y laboral.

En el Distrito Metropolitano de Quito, se ha dejado en el pasado las
presentaciones escritas a mano, avanzando a la utilizacion de la maquina de
escribir, después se continué con la maquina electrénica, para en la actualidad
emplear los computadores que tienen como finalidad optimizar tiempo y recursos,
sin embargo algunos profesionales sobretodo en el &rea secretarial desconocen sus
ventajas, evidencidndose en un inadecuado servicio al cliente, lo que ha

deteriorado la imagen y prestigio profesional e institucional.

El desconocimiento de la tecnologia ha influido negativamente en el estudio,
desarrollo, implementacion, almacenamiento y distribucion de la informacion
imposibilitando el desarrollo de habilidades, destrezas, en el acceso a la
informacién, impidiendo la creacién, adopcion de una cultura innovadora y

competitiva dificultando el desarrollo de un trabajo eficiente.

En la Empresa Publica Metropolitana de Movilidad y Obras Publicas, el personal
del area secretarial tiene una escasa capacitacion en el manejo de las tecnologias,

generando demora en la atencion al cliente y fomentando baja operatividad.

Ademas, en la institucién algunos funcionarios desconocen técnicas,
procedimientos, herramientas informaticas que contiene la ofimética dificultando
la optimizacion, automatizacién, mejoramiento de procedimientos y tareas

relacionados con la actividad secretarial.

En diferentes departamentos, los recursos tecnoldgicos son insuficientes para el
normal desempefio, lo que ha generado un bajo rendimiento en la labor de los
funcionarios, escasa utilizacion de multiples medios tecnologicos o informaticos

para almacenar, procesar y difundir la informacién, visual, digital complicando el



fortalecimiento de las relaciones empresariales, la vida en sociedad, la cultura, la

creatividad y el trabajo.

Debido a la escasa actualizacion e innovacién en la utilizacion de software que
contribuye en la labor secretarial, se observa una amenaza en las funciones
secretariales, debido esencialmente a la escasa competencia profesional en la

planificacion organizacién, administracion, ejecucion y control de actividades.

Su desarrollo acelerado ha generado controversias en la redaccion, presentacion,
de comunicaciones, informes, manejo del archivo, servicio al cliente,
obstaculizando el cumplimiento de normas, procedimientos en el campo

secretarial.



1.2.2. Arbol de Problemas

E Deficiente productividad y Desmotivacion y Inexactitud en el
f calidad en el servicio desconcentracion en el cumplimiento de procesos de
e desarrollo de las funciones correspondencia
c encomendadas
t —
6 1|

El inadecuado manejo de las tecnologias de la informacién y
Problema comunicacion y el desempefio de las secretarias
% Escasa capacitacion en el Insuficiente recurso Deficiencia en el flujo de
S manejo de tecnologia tecnoldgico informacion entre las
a diferentes &reas

Fuente: Observacion Directa.
Elaborado por: Julia Edith Cadena Pineda



En el Area Administrativa de la Empresa Publica Metropolitana de Movilidad y
Obras Publicas del Distrito Metropolitano de Quito el inadecuado manejo de las
tecnologias de la informacion ha influido negativamente en el desempefio de la
secretaria limitando el desarrollo de competencias organizativas y comunicativas

debilitando la gestion profesional.

La escasa capacitacion en el manejo de tecnologia se evidencia en la deficiente
productividad y calidad en el servicio de atencién a ciudadanos y empresas,
limitando la eficiencia en la tarea secretarial, la utilizacién de técnicas digitales

para planificar y alcanzar los objetivos propuestos por la empresa.

El insuficiente recurso tecnologico ha generado desmotivacion y desconcentracion
en el desarrollo de las funciones encomendadas reflejandose en la demora en los
tramites provocando una escasa productividad laboral en las oficinas
incumpliendo con las normas, procedimientos, disposiciones institucionales

enfocados en el desempefio secretarial.

La deficiencia en el flujo de informacidon entre las diferentes areas ha originado
inexactitud en el cumplimiento de procesos de correspondencia, notificaciones,
perdida de documentacion, desorganizacion en la busqueda de archivos para
resolver solicitudes de informacion evidenciado en el insuficiente desempefio

secretarial.

1.2.3. Prognosis

Al no tomarse las medidas correctivas que conduzcan a la solucion del problema
detectado, se continuara con la deficiente productividad, calidad en el servicio, la
desmotivacidn, desconcentracion en el desarrollo de las funciones, la inexactitud
en el cumplimiento de procesos de correspondencia evidenciado en la escasa
operatividad de los funcionarios, dafios de los equipos por el inadecuado manejo

contribuyendo en el deterioro de la imagen personal, profesional y laboral.



Ademas, si no existe una capacitacion referente al manejo de la tecnologia se
imposibilitard el desarrollo empresarial, la innovacion, la mejora continua, y la
competitividad de la empresa considerando que una innovacion deficiente origina

una baja productividad.

1.2.4. Formulacion del problema

¢De qué manera incide el manejo de las tecnologias de la informacion y
comunicacion en el desempefio de las secretarias en el Area Administrativa de la
Empresa Publica Metropolitana de Movilidad y Obras Publicas del Distrito

Metropolitano de Quito?

1.2.5. Preguntas directrices

e ;COmo ha influido el manejo de las tecnologias de la informacion y
comunicacion en el desarrollo de competencias organizativas y
comunicativas en el Area Administrativa de la Empresa Publica
Metropolitana de Movilidad y Obras Publicas del Distrito Metropolitano
de Quito?

e ;Cuales son las funciones que fortalecen el desempefio de las secretarias
del Area Administrativa de la Empresa Publica Metropolitana de

Movilidad y Obras Publicas del Distrito Metropolitano de Quito?

e Existe una alternativa de solucién al problema del inadecuado manejo de
las tecnologias de la informacion y comunicacion y el desempefio de las
secretarias del Area Administrativa de la Empresa Publica Metropolitana

de Movilidad y Obras Publicas del Distrito Metropolitano de Quito?



1.2.6. Delimitacion del objeto de estudio

1.2.6.1. Delimitacién de contenido.

e Campo: Secretarial
e Area: Tecnoldgica
e Aspecto: Manejo de las tecnologias de la informacion vy

comunicacion

Desempefio de las secretarias

1.2.6.2. Delimitacion espacial

La investigacion se desarrollara en el Area Administrativa de la Empresa Publica

Metropolitana de Movilidad y Obras Pablicas del Distrito Metropolitano de Quito.

1.2.6.3. Delimitacion temporal

El trabajo de investigacion se efectuara durante el afio 2012 — 2013

1.2.6.4. Unidades de observacion

Las unidades de observacién para el desarrollo de la presente investigacion esta
compuesta por:

e 20 secretarias de la Empresa Publica Metropolitana de Movilidad y Obras

Publicas del Distrito Metropolitano de Quito

e 30 usuarios de la Empresa Publica Metropolitana de Movilidad y Obras

Publicas del Distrito Metropolitano de Quito



1.3. Justificacion

La investigacion es de interés porque se enfoca en el manejo de la tecnologia, en
sus ventajas para el desempefio de la secretaria, posibilitando el ahorro de tiempo,
recursos que permiten simplificar, agilizar los procesos de gestion y la toma de

decisiones.

El trabajo es de importancia tedrica practica, en sus lineas resalta aspectos
significativos que pueden ser utilizados como medio de consulta para elaborar
trabajos similares. Ademas permite administrar la informacién para convertirla,
almacenarla, trasmitirla y encontrarla en el menor tiempo posible, fomentando un

servicio eficaz, eficiente, productivo.

El trabajo investigativo es novedoso, posibilita el mejoramiento de la
comunicacion empresarial a traves del uso del internet, el acceso a canales de
comunicacion e intercambio, desarrollo de actividades cooperativas resaltando el
contacto con las nuevas tecnologias, contribuyendo en el progreso profesional e

institucional.

La investigacion es de utilidad considerando que el manejo de la tecnologia y
operacion empresarial, mejora la atencion a sus clientes, contribuyendo al
fortalecimiento en la toma de decisiones desarrollando capacidades que apoyen al

crecimiento profesional.

El presente trabajo es de impacto, al resaltar la importancia de la investigacion e
innovacion tecnoldgica, con responsabilidad social, laboral contribuyendo en el
adelanto personal, organizacional apoyando en la calidad, y eficiencia en los
procesos secretariales mediante un sistema de organizacién y desempefio

eficiente.

La investigacion es factible porque la investigadora posee el conocimiento,

habilidades, destrezas, bibliografia y factor econémico para su realizacion;
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ademas la institucion busca el mejoramiento profesional, la calidad de servicio,

existiendo el apoyo del personal que labora en el Area Administrativa de la

Empresa Publica Metropolitana de Movilidad y Obras Puablicas del Distrito

Metropolitano de Quito.

1.4. Objetivos
1.4.1. Objetivo general

Investigar de qué manera incide manejo de las tecnologias de la
informacion 'y comunicacion en el desarrollo de competencias
organizativas y comunicativas en el Area Administrativa de la Empresa
Publica Metropolitana de Movilidad y Obras Publicas del Distrito

Metropolitano de Quito

Obijetivos especificos

Identificar la influencia del manejo de las tecnologias de la informacién y
comunicacion en el desarrollo de competencias organizativas Yy
comunicativas en el Area Administrativa de la Empresa Publica
Metropolitana de Movilidad y Obras Publicas del Distrito Metropolitano
de Quito.

Determinar las funciones que fortalecen el desempefio de las secretarias
del Area Administrativa de la Empresa Publica Metropolitana de

Movilidad y Obras Publicas del Distrito Metropolitano de Quito.

Elaborar una alternativa de solucion al problema del inadecuado manejo de
las tecnologias de la informacion y comunicacion y el desempefio de las
secretarias del Area Administrativa de la Empresa Publica Metropolitana
de Movilidad y Obras Publicas del Distrito Metropolitano de Quito.
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CAPITULO I
MARCO TEORICO

2.1. INVESTIGACIONES PREVIAS

En la biblioteca de la Universidad Técnica de Ambato, Secretariado en Espafiol;

después de revisar los trabajos investigativos relacionados con el impacto de la

tecnologia en el campo laboral de las secretarias se encontro el siguiente:

VACA TAMAYO, Olga Inés. (2013). “El impacto de la tecnologia en el campo

laboral de las secretarias: Caso Escuela Politécnica Nacional de Quito”.

Objetivos

Investigar como el impacto tecnoldgico incide el campo laboral secretarial

en la Escuela Politécnica Nacional de Quito.

¢ Identificar la influencia del desarrollo tecnologico de la informacion en el
cambio o ampliacion de funciones, relaciones con el medio ambiente y

niveles de eficiencia de las secretarias.

e ;Determinar las funciones bésicas que las secretarias desarrollan en la

Escuela Politécnica Nacional de Quito?
e Elaborar una alternativa de solucion al problema de la limitada utilizacion

de la tecnologia en el campo laboral de la secretaria en la Escuela

Politécnica Nacional de Quito.
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Conclusiones

e En la Escuela Politécnica Nacional de Quito se recopila informacién que
permita identificar, evaluar e impulsar las competencias del personal y
recopilar la informacion que permita identificar y evaluar las competencias

del personal

e No se posee un control y evaluacion sisteméatica de la efectividad del

sistema de comunicacion empresarial.

e La tecnologia no se desarrolla ni aplican para organizar los servicios y

fortalecer la comunicacion externa.

Se considera que el personal de Secretaria desconoce el manejo de las
tecnologias de la informacion y comunicacion; ademéas no disponen de tecnologia
actualizada para mejorar los procedimientos técnicos para la toma de decisiones y
la solucion de los problemas en el éarea, influyendo negativamente en el

desempefio profesional.
2.2. Fundamentacion
2.2.1. Fundamentacion Filoséfica
El desarrollo de la presente investigacion, se realizard dentro de los lineamientos
que propone el paradigma constructivista, con enfoque critico propositivo basado
en: la demostracion e interpretacion de las principales causas del problema de
estudio.

“La aplicacién de conocimientos cientificos facilitan la realizacién de las

actividades humanas, contribuyendo en el progreso cognitivo, fortaleciendo la

toma de decisiones en el contexto personal, profesional, laboral”. PAEZ, Roberto.
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(2008). Tecnologia de la Informacion y Comunicacion. Serie: Educacion y

Desarrollo. Tecnologia. Codeu. Graficas Ruiz. Quito. Ecuador. P.3.

2.2.2. Fundamentacion Axiologica

“El desarrollo de la vivencia de los valores morales implica la integracion de
conceptos, actitudes, destrezas y cualidades, debiendo el ser humano estar en
continuo perfeccionamiento de acuerdo a los avances de la tecnologia,
encaminandose hacia el progreso del ser humano”. AGUILAR, Campo Elias.
(2008). Educacion en Valores. El ser humano y la tecnologia. Serie: Educacion y

Desarrollo. Codeu. Graficas Ruiz. Quito. Ecuador. P.5.

La presente investigacion tiene como finalidad mejorar el desempefio de la
secretaria a través del conocimiento y desarrollo de las facultades intelectuales
considerando los avances tecnologicos que proporciona la informatica, las

telecomunicaciones, el internet, las aplicaciones multimedia y la realidad virtual.

2.2.3. Fundamentacién Ontoldgica

“Tipicamente, las ontologias en las computadoras se relacionan con vocabularios
fijos en una ontologia funcional, creandose esquemas especializados para
convertir en dtiles los datos a la hora de tomar decisiones en el mundo real”.
MOSQUERA CONGO, Leonardo. (2012). El ejercicio de la mente, el espiritu y el
cuerpo. Editorial: Rdmusik. Ambato, Ecuador. P. 28.

Actualmente la tecnologia es parte esencial para el desarrollo profesional, sus
avances han contribuido en el mejoramiento del desempefio laboral encargandose
de la implementacion, almacenamiento, distribucion de la informacién mediante

la utilizacion de ordenadores y sistemas informaticos.
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2.2.4. Fundamentacion psicolégica

“La tecnologia es un medio de informacion, entretenimiento, capacitacion y
formacion laboral encaminando la construccion social de manera creativa,
transformando las posibilidades de acceso a la informacion en el mundo entero”.
MENDOZA, Paola. (2008). Psicologia el aprendizaje. Evolucion del cerebro.

Serie: Educacion y Desarrollo. Codeu. Graficas Ruiz. Quito. Ecuador. P.10.

En el presente trabajo la psicologia tecnoldgica encamina los procesos cognitivos,
afectivos, conductuales incluyendo el comportamiento organizacional, el
desarrollo laboral y el desempefio profesional que mediante el uso y manejo de la
tecnologia digital se alcanza a satisfacer las necesidades de los usuarios, clientes,
proveedores de la empresa, conllevando a la comprension del mundo natural y

social.

2.2.5. Fundamentacion Pedagogica

“En la pedagogia el manejo de la tecnologia ha posibilitado grandes avances,
sobretodo el uso del internet que ha transformado las posibilidades de acceso a la
informacién en el mundo entero, cambiando nuestra manera de comunicar y las
rutinas diarias en los ambitos de trabajo”. ORTIZ, Janeth. (2008). Pedagogia
General. Serie: Educacion y Desarrollo. Codeu. Graficas Ruiz. Quito. Ecuador.
P.6.

La tecnologia actual ha facilitado el desempefio de la secretaria posibilitando una
comunicacion oportuna, influyendo en el avance social, personal, profesional,
econdémico y empresarial incidiendo en casi todos los aspectos de nuestra vida,

mejorando la calidad de vida, la educacion, la comunicacion interpersonal.
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2.3. Fundamentacion Legal

La investigacion estd fundamenta en la Constitucion Politica de la Republica del
Ecuador (2008).
Capitulo 4. De los derechos econdémicos, sociales y culturales. Seccion novena.

De la ciencia y tecnologia.

Art. 80.- El Estado fomentara la ciencia y la tecnologia, especialmente en todos
los niveles educativos, dirigidas a mejorar la productividad, la competitividad, el
manejo sustentable de los recursos naturales, y a satisfacer las necesidades basicas

de la poblacion.

Garantizara la libertad de las actividades cientificas y tecnoldgicas y la proteccion

legal de sus resultados, asi como el conocimiento ancestral colectivo.

Seccion décima. De la comunicacion

Art. 81.- El Estado garantizara el derecho a acceder a fuentes de informacion; a
buscar, recibir, conocer y difundir informacion objetiva, veraz, plural, oportuna y
sin censura previa, de los acontecimientos de interés general, que preserve los
valores de la comunidad, especialmente por parte de periodistas y comunicadores
sociales.

Ley del Sistema Nacional de Archivos

Art. 14.- “Son archivos activos, aquellos cuya documentacion se considera de

utilizacion frecuente y con 15 anos o menos de existencia”.
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2.4. Categorias fundamentales
2.4.1. Red de inclusiones conceptuales

VARIABLE VARIABLE
DEPENDIENTE DEPENDIENTE

Gréfico N. 2: Inclusiones Conceptuales

Elaborado por: Julia Edith Cadena Pineda
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2.4.1.1. Constelacion de ideas. Variable independiente: Campo laboral.

Gréfico N. 3: Constelacion de Ideas. Variable Independiente.
Elaborado por: Julia Edith Cadena Pineda
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2.4.1.2. Constelacion de ideas. Variable dependiente: Campo laboral

Gréafico N. 3: Constelacion de Ideas. Variable dependiente.
Elaborado por: Julia Edith Cadena Pineda
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2.4.2. Manejo de la Tecnologia de la informacion y Comunicacion

Las tecnologia de la informacion y comunicacion son estrategias que favorecen la
motivacion, resaltandose que el uso del internet es un instrumento diario de
consulta que permite la adquisicién, procesamiento, almacenamiento e
intercambio de datos, informaciones, pudiendo ser textos, imagenes, frases entre

otros, avanzando en el desarrollo tecnoldgico con miras a la inclusion digital.

2.4.2.1. Tecnologia de la informacion y Comunicacion

CORONAS URZUA, Gabriela. (1998). Las tecnologias de la informacion y
comunicacion conforman el conjunto de recursos necesarios para manipular la
informacion: los ordenadores, los programas informaticos y las redes necesarias
para convertirla, almacenarla, administrarla, transmitirla y encontrarla. La funcion

Secretarial Editorial Fundacion UNA. Primera Edicion.

2.4.2.2. Importancia del manejo de la Tecnologia de la informacion y

Comunicacion

“La tecnologia ha cambiado la forma de vida, las costumbres y forma de pensar,
en el campo de la comunicacion, el avance tecnoldgico ha fortalecido la vida
social, profesional, laboral de todas las personas; actualmente no se puede vivir
fuera del sistema globalizado que imponen las grandes potencias”. DUBRIN,

Andrew. (2003). Fundamento de Comportamiento Organizacional. México
Posibilitan una mayor flexibilizacion e integracion de los procesos de produccion
del trabajo y la busqueda y utilizacién de otras mas adecuadas para un mercado

laboral mas flexible.

El impacto de las nuevas tecnologias requiere el trabajo de analistas de sistemas,

programadores, operadores relacionados con la gestion de informacion.
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2.4.2.3. Ventajas del manejo de la Tecnologia de la informacion y

Comunicacion

“Siendo la educacion un pilar fundamental en el desarrollo de la sociedad es
importante que se vincule la labor secretarial con el manejo de tecnologias que
fomenten su desempenio profesional”. PAZ, Roberto. (2008). Tecnologia
Informacion y Comunicacion. Serie: Educacion y Desarrollo. Codeu. Quito.

Ecuador, p. 1.

A continuacion se presentan algunas ventajas.

Interés y motivacion. Los usuarios se motivan al utilizar las TIC, aspecto que hace
que las personas le dediquen con entusiasmo mas tiempo al estudio, influyendo en
el mejoramiento laboral, profesional e institucional.

Interaccion y actividad continta. Los usuarios de las TIC, jovenes, adultos y
asesores, se mantienen de manera constante en actividad intelectual, ademas estan
en comunicacion con diversas personas, instituciones, empresas, organizaciones
intercambiando experiencias y conocimientos.

Gran diversidad de informacién. El uso de las TIC en los procesos de aprendizaje
da la oportunidad a las personas y a sus asesores de tener acceso a gran cantidad
de informacion.

A nivel empresarial fomenta la comunicacion interna y externa.

Desarrollo de la iniciativa. La constante participacion en actividades que requieren

tomar decisiones para avanzar en el estudio, propicia el desarrollo de su iniciativa.

Desarrollo de la habilidad para la busqueda y seleccién de informacion.
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Al realizar una busqueda y obtener un mar de informacion, el usuario adquiere la
habilidad de buscar, discriminar y seleccionar apoyando en el proceso de

aprendizaje.
2.4.2.4. Las tecnologias en el campo secretarial
Segun BERTNI, Dora. (2008). Tecnologia Basica. Serie: Educacion y Desarrollo.

Codeu. Quito. Ecuador, p. 1. Menciona entre las ventajas de la tecnologia en la

profesion secretarial y desarrollo de la inteligencia las siguientes:

Posibilita el acceso facil a la informacion.

e Es un instrumento cognitivo que potencia las capacidades mentales

permitiendo nuevas maneras de pensar y actuar.

e Permite la optimizacion de tareas secretariales.

e Los ordenadores son instrumentos utilizados para almacenar cualquier tipo

de datos.

e Posee sistemas informaticos integrados por ordenadores, periféricos y

programas que posibilitan la realizacién de cualquier proceso de datos de

manera fiable pudiendo ser:

« Escritura, copia de textos

 Célculos

« Creacién de base de datos

» Presentaciones de multimedia.
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» Permite desarrollar la competencia de tomar dictado a una rapidez igual a
la cual dicta o habla la persona.

« Posibilita su utilizacion como herramientas de oficina en sustitucion de la

tinta y la pluma para escribir.

« Admite la innovacion en el personal de oficina optimizando tiempo y
recursos en el desarrollo de funciones que incluian mecanografiar

documentos.

» Es trascendental para coleccionar, procesar datos, mantener los archivos
limpios y ordenados, posibilitando el uso mas eficiente de los recursos

humanos

2.4.2.5. Tecnologia y Administracion Secretarial

SEVILLA, Maria. (1999). “La administracion esta integrada a sistemas de
computadoras para una operacion y monitoreo eficiente de la oficina mediante el
incremento de paquetes o “software” de aplicacion de distintas funciones y la
concentracion en campos especializados”. 1001 sugerencias para la secretaria

eficaz. Ed. Ecuador. Fvt. Cia. Ltda.

En el nuevo milenio, la innovacién en la transmision y procesamiento de la
comunicacion en el campo secretarial es la que permite una labor automatica,
eficiente, productiva fomentando un pensamiento critico, creativo, analitico.

2.4.2.,5.1. Utilidad de la tecnologia en el campo secretarial

La tecnologia ha influido en el campo secretarial conllevando al desarrollo

profesional mediante la optimizacion de recursos humanos materiales técnicos que
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fomentan la mejora de la productividad, la estabilidad econdémica y el desarrollo

de nuevos servicios.

La contribucién de las nuevas tecnologias y los servicios de telecomunicaciones

incrementan la velocidad, precision y tratamiento de la informacion.

La tecnologia se caracteriza por poseer capacidad de almacenamiento que admite
la organizacion, produccion y distribucion de la transmision de la informacion en

todo momento y a cualquier lugar del mundo.

La mutidimensionalidad de la profesion secretarial se observa en el area
administrativa debido a su rol dentro de las operaciones de cualquier empresa
exitosa, ofrece la oportunidad de desarrollar iniciativa, creatividad y actitudes

adecuadas para el crecimiento y ejecutorias profesionales en forma excelente.

Este campo de la tecnologia y administracion secretarial permite que la labor del

secretario sea automatica, sencilla y eficiente.

En el campo gerencial-administrativo crea en el secretario un pensamiento critico

sobre problemas gerenciales.

2.4.3. Sistema computacional

Un sistema de informacion es cualquier sistema computacional es utilizado para:
Obtener, almacenar, manipular, administrar, controlar, procesar, transmitir o

recibir datos, para satisfacer una necesidad de informacion.

2.4.3.1. Tipos de Sistema computacional
+ Sistema Computacional. Son conjuntos de dispositivos, instrucciones y
personas que interactlan para llevar a cabo un proceso, estos varian en

forma tamafio, capacidad y tecnologia.
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Componentes Computacionales. Estan compuestos por aparatos o
componentes fisicos que interactian mediante conjuntos de instrucciones

I6gicas establecidas para lograr un objetivo.

Componentes Fisicos (Hardware). Cualquier dispositivo o equipo fisico

que interviene en el sistema se le considera como hardware.

Componentes Logicos (Software) No puede hacer nada sin el que se le den
en forma precisa las instrucciones para funcionar e interactuar con el ser
humano.

Dichas instrucciones beben contener una secuencia logica y con el fin de

que lleve a cabo un proceso se conoce como software

Software: es un conjunto de instrucciones o programas Yy se dividen en dos
tipos principales: Software de sistema: tiene la funcién de administrar y
controlar la operacion del hardware, y se subdivide en sistemas operativos
y utilerias Software de aplicacion: Son los programas que permiten realizar

tareas diversas del usuario.

2.4.3.2. Desarrollo de sistemas computacionales

Uno de los objetivos primordiales de la computacion es facilitar y agilizar el

trabajo a los demas, y una de las maneras de realizar esto es a través del desarrollo

de sistemas computacionales de acuerdo a la necesidad del usuario.

Actualmente, existen diferentes lenguajes de programacion en los cuales se puede

desarrollar este tipo de soluciones informaticas dependiendo de la empresa y del

profesional que realice esta actividad.

Al poco tiempo de implementar un sistema computacional en una empresa se

empieza a ver los resultados optimizando tiempo, dinero y recursos.
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2.4.4. Sistema de comunicacion

DURAN RODRIGUEZ, Manuela. (2009). “Un sistema de Comunicacion interna
en una organizacion estara dirigido a la solucion de problemas y deficiencia
internos, explicando las causas que los generan y las posibles soluciones.”
Sistema de comunicacidn interna en las organizaciones. (Pag. 1).

2.4.4.1. Destrezas en el sistema de comunicacion

Entre varias de las destrezas fundamentales que dieron inicio a la transformacion

del secretario tradicional convirtiéndolo en el asistente administrativo moderno lo

son.

e EIl pensamiento critico, el manejo de problemas y conflictos, asertividad y

desarrollo de caracteristicas de liderazgo.

e Destrezas que enmarcan el éxito de la profesion secretarial y de cualquier

otra profesion.

2.4.4.2. Pensamiento Critico

Esta caracteristica implica la aplicacién de los diferentes niveles del pensamiento

para buscar la solucién o comprension de alguna situacion.

El pensamiento critico Esta asociada a la destreza de solucion de problemas y

conflictos

Los niveles son los siguientes:

« Conocimiento

« Comprension
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» Aplicacion

+ Sintesis

« Evaluacion
2.4.4.3. Destreza de establecimiento de metas.
Las metas trazadas deben ser ambiciosas pero alcanzables, medibles y realistas, se
basan en caracteristicas de personalidad: actitudes, aptitudes, necesidades, valores
y habilidades.
Caracterizandose por dar direccion a corto y largo plazo para alcanzar nuestras

metas.

Esta destreza puede desarrollarse al seguir las siguientes guias o patrones de
conducta:

* Invierta energia y tiempo en actividades afines a tus metas e intereses.

» Relaciénese con grupos correspondientes a tu campo.

+ Cultive una imagen que denote liderazgo y éxito.

+ Utilice destrezas de manejo de tiempo.

» Formule estrategias personales/profesionales para tu crecimiento.

2.4.4.4. Destreza de Solucién de problemas y conflictos

Algunas guias préacticas para el desarrollo de esta destreza son:

» Definay clarifique la situacion. (Divide la situacion en varios aspectos)
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Determine su conocimiento sobre la situacion: ;Cuanto sabes acerca del

mismo?

Determine qué conocimiento nuevo debes adquirir. ;Qué necesito para

Ilegar a una solucién exitosa?

Realice una correlacion de los hechos que dan forma a la situacion.

Pruebe sus conclusiones y soluciones, escogiendo de acuerdo a las

circunstancias.

Delegue parte del trabajo. El trabajo en equipo es fundamental para el

éxito.

Para poder afrontar las diferentes fuentes de conflicto y estilos de manejo

de un conflicto, te sugerimos seguir las siguientes guias:

Reconozca que no todos los conflictos tienen solucién.

Permita el intercambio de ideas, evitando interrumpir mientras la otra parte

expone sus puntos de vista.

Enfoquese en resolver el conflicto, no en eliminarlo. Trata de hallar un

punto medio.

De evidencia de que son comprendidos los puntos expuestos de la otra

parte.

Evite la confrontacion hasta que la situacion esté bajo control o hasta que

la misma pueda establecerse en la justa perspectiva.
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2.4.4.5. Sistemas de comunicacion e informacion electrénica

GUERRERO, Mery. (2011). Entre los diferentes sistemas de comunicacion e

informacidn electrdnica tienen gran incidencia en la labor de la secretaria:

+ El sistema de contabilidad computarizada que realiza las tareas de
contabilidad, y la planilla de pagos.

« EI sistema centralizado de distribucion de datos que proporciona
solamente informacion relacionada con el estado de los procesos de
produccién y control del inventario.

+ EI sistema de informacion gerencial que suministra informacion
especializada para que la gerencia pueda realizar las tareas de
planificacién, control y evaluacion.

« El sistema de red de computadoras que permite los siguientes tipos de
comunicacion: el correo electrdénico, la comunicacién grupal a través de
terminales, el boletin electronico, la voz electrénica, y las teleconferencias.

2.4.4.6. Estandares tecnoldgicos

Los que se han agrupado en seis dimensiones:

2.4.4.6.1. Liderazgo y vision

Los lideres son los inspiradores de una vision compartida para la integracion de la

tecnologia y promueven un ambiente y una cultura conducentes a la realizacion de

esa vision.
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2.4.4.6.2. Los Directivos

» Facilitan entre los grupos interesados en la escuela el desarrollo de una
vision compartida sobre el uso de la tecnologia y comunican ampliamente

esa vision.

« Mantienen un proceso inclusivo y cohesivo para desarrollar, implementar
y monitorear un plan sistematico, dindmico y de largo alcance para
alcanzar la vision.

» Promueven y alimentan una cultura responsable de toma de riesgos y
abogan por politicas que promuevan la continua innovacién con
tecnologia.

« Toman decisiones basadas en informacion.

» Apoyan précticas efectivas en el uso de la tecnologia que estén basadas en

investigaciones.

» Se comprometen, en los niveles municipales, regionales y nacionales, con
politicas, programas y oportunidades de obtencion de recursos que apoyen
la implementacion de programas tecnoldgicos a nivel educativo.

2.4.4.6.3. Ensefianza aprendizaje
Los directivos:
» Procuran que los ambientes de aprendizaje centrados en los aprendices que

utilicen tecnologia puedan atender las necesidades individuales y diversas

de los funcionarios.
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Identifican, utilizan, evallan y promueven las tecnologias adecuadas para

enriquecer y apoyar el desarrollo profesional

Facilitan y apoyan ambientes de colaboracion enriquecidos por la

tecnologia que conduzcan a innovaciones para mejorar el aprendizaje.

Facilitan el uso de tecnologias para apoyar y mejorar métodos de
instruccion que desarrollen el pensamiento de orden superior, la toma de

decisiones y la capacidad para la solucion de problemas

Proporcionan y aseguran que los administradores se beneficien de
oportunidades de aprendizaje profesional de calidad para mejorar el

aprendizaje y la ensefianza con tecnologia.

2.4.4.6.4. Préactica profesional

Los lideres aplican la tecnologia para mejorar su practica profesional y

para aumentar su productividad propia y la de otros.

Modelan el uso rutinario, intencionado y efectivo de la tecnologia.

Crean y participan en comunidades de aprendizaje que estimulan,
alimentan y apoyan a administradores en el uso de la tecnologia para

aumentar la productividad.

Se comprometen a largo plazo en programas de mejoramiento profesional

relacionado con su trabajo utilizando recursos tecnoldgicos.

Estan atentos a las tecnologias emergentes y su potencial uso en

educacion.
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Utilizan la tecnologia para realizar avances en el mejoramiento

organizacional.

2.4.4.6.5. Soporte, administracion y operaciones

Los lideres aseguran la integracion de la tecnologia para apoyar sistemas

productivos de aprendizaje y administracion.

Desarrollan, implementan y controlan politicas y lineamientos para
asegurar la compatibilidad de las tecnologias.

Implementan, utilizan sistemas administrativos basados en tecnologia y

sistemas operativos.

Ubican recursos humanos y financieros para asegurar la implementacion

completa y a largo plazo del plan de tecnologia.

Integran planes estratégicos, tecnoldgicos y otros planes de mejoramiento

y politicas para alinear esfuerzos y optimizar recursos.

Implementan procedimientos que generen el mejoramiento continuo de los

sistemas tecnoldgicos y para apoyar ciclos de reemplazo de tecnologia.

2.4.4.6.6. Evaluacion

Los lideres hacen uso de la tecnologia para planear e implementar sistemas

comprensivos de evaluacion efectivos.
Utilizan una multitud de métodos para valorar y evaluar la adecuada

utilizacion de los recursos tecnologicos para el aprendizaje, la

comunicacion y la productividad.
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Usan la tecnologia para obtener y analizar datos, interpretar resultados y
comunicar hallazgos con el fin de mejorar las préacticas educativas y el

aprendizaje de los estudiantes.

EvallUan el conocimiento, competencia y desempefio de su personal en el
uso de la tecnologia y usan los resultados de la evaluacion para facilitar
programas de capacitacion de buena calidad y para tomar mejores

decisiones sobre el personal.

Utilizan la tecnologia para valorar, evaluar y manejar sistemas

administrativos y operacionales.

2.4.5. La secretaria

“La secretaria se caracteriza por poseer una visién general de las labores

comprendiendo los aspectos técnicos, organizativos, econémicos y humanos
vinculados al quehacer profesional”. CAHUASQUI, MARTHA (2005). La

secretaria ejecutiva. Universidad Técnica de Ambato. Ambato. Ecuador, p. 34.

2.4.5.1. Funciones de la Secretaria y la tecnologia

Asegura la equidad en el acceso a los recursos tecnologicos que capaciten

y empoderen a todos los estudiantes y educadores.

Identifica, comunica y sirve de modelo en las practicas sociales, éticas y

legales que promuevan el uso responsable de la tecnologia.
Participan en el desarrollo de politicas que refuerzan claramente la ley de

derechos de autor, dan crédito explicito a la propiedad intelectual

desarrollada con recursos externos.
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* Promueve, refuerza la privacidad y la seguridad relacionadas con la
utilizacion de la tecnologia.

« Promueve y refuerza préacticas saludables y ambientalmente seguras en el

uso de la tecnologia.

2.4.5.2. La secretaria ejecutiva

“Secretariado es una actividad profesional de enorme importancia dentro del
ambito comercial, mercantil, administrativo y de ejecucion; estd encaminada a ser
la imagen dentro de la empresa, posee el dominio completo de las técnicas dentro
de una oficina”. CAHUASQUI, MARTHA (2005). La secretaria ejecutiva.
Universidad Técnica de Ambato. Ambato. Ecuador, p. 34.

Un profesional en Secretariado debe poseer gran iniciativa en las labores diarias,
aplicando el sentido comln para emitir un juicio acertado en los asuntos
cotidianos y tomando decisiones dentro del margen de autoridad que se le ha
asignado; por ello es indispensable que posea cualidades intelectuales,

profesionales, personales, fisicas, y sociales.

2.4.5.3. Valores de la secretaria en el desempefio profesional.

Toda secretaria ejecutiva debe poseer cualidades personales, que conjuntamente
con las destrezas y conocimientos le permitiran desarrollar su trabajo de la manera
mas optima, ademas le ayudaran a trabajar con otras personas como miembros de

un equipo.
» Responsabilidad. Se encuentra por naturaleza en la conciencia de una

secretaria, permite reflexionar, administrar, orientar y valorar las

consecuencias de sus actos, siempre en el plano moral.
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Entusiasmo. Se identifica como una fuerza no intencional moviendo a

realizar una accion, favorecer una causa o desarrollar un proyecto.

Discrecién. Es vital para toda secretaria, puesto que ocupa un cargo de
confianza y tiene acceso a material considerado reservado, deberd tener
los documentos alejados de miradas indiscretas, ademas de mantener la

prudencia respecto a la informacion

La discrecion es un elemento de gran importancia a la hora de establecer
vinculos de confianza entre dos personas que se conocen y comunican

entre si.

Veracidad. Vinculada con conceptos como la buena fe, la honestidad, la

sinceridad se opone ciertamente a la hipocresia y a la mentira.

Paciencia. La paciencia se asocia con la calma o la paz, es una cualidad
que tiene una persona para soportar o tolerar algo sin ponerse nerviosa,
una persona paciente es aquella que sabe esperar y logra tomarse las cosas

con calma.

Honradez. Quien obra con honradez se caracterizara por la rectitud de
animo, integridad con la cual procede en todo en lo que actla, respetando
por sobre todas las cosas las hormas que se consideran como correctas y

adecuadas en la comunidad en la cual vive o se trabaja.
Lealtad. La lealtad es una virtud que se desarrolla en la conciencia del
hombre del hombre e implica cumplir con un compromiso ain frente a

circunstancias cambiantes o adversas.

Sinceridad. Méas que una cualidad, la sinceridad es un valor con el que

debemos vivir para ser dignos de confianza de las personas que nos
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rodean; no sélo se ve en las palabras, sino que también se demuestra por

medio de nuestras actitudes.

* Respeto. Esta cualidad nos indica que respeto es aceptar, comprender tal y

como son los demas.

» Eficiencia. Se define esta cualidad como una Optima utilizacion de los

recursos disponibles para la obtencion de resultados deseados.

2.4.5.4. Cualidades fisicas de la secretaria moderna

Cabe recalcar que la secretaria ejecutiva es la imagen de la empresa, por lo que
habitualmente reciben a los visitantes a su llegada, en algunos casos la recepcion

es el lugar de encuentro y en otros, la sala de visitas o la propia secretaria.

Adecuada modulacién de la voz. La secretaria es la primera persona que recibe a
los clientes o invitados, da la primera imagen o impresién de lo que puede ser la

empresa, debiendo su tono ser claro delicado, suave, y armonioso.

Agudeza visual. Es una cualidad fisica importante porque la secretaria siempre

tomaréa dictados, revisara documentacioén interna o externa
Coordinacion de movimientos. Sus movimientos deberadn ser coordinados, no
podra tener tips nerviosos a la hora de caminar en las diferentes areas de la

empresa.

En la digitacion de textos sus dedos deberan utilizar el teclado correctamente tal y

como lo indican las técnicas secretariales.

Sus piernas deberan permanecer cerradas en posicion recta al igual que su postura,

debera siempre caminar y sentarse con altivez y cortesia.
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Excelente presentacion. Una secretaria eficiente, vestir bien y, en la medida de lo
posible, ser agradable, y porque no, lucir atractiva, evitar vestuarios demasiado

Ilamativos o extravagantes, llevar un maquillaje y peinado adecuados.

2.4.5.5. Sugerencias al atender al publico

ZAPATA, Imelda (2010). Algunas sugerencias que debemos tener siempre en

cuenta al atender al publico son las siguientes:

« Tenga a la mano toda la documentacion e informacion relacionada con el

asunto a tratar.

» Se debe conocer de antemano qué informacion es la necesaria para tramitar

el reclamo o situacion.

« Siempre anote el nombre y teléfono de la persona que atiende, ya que
podré referirse a éste siempre y cuando lo necesite para conocer algun
detalle importante en el transcurso del tramite.

« Familiarizarse con los procedimientos o politica general de la empresa al

tratar sobre el manejo de querellas o situaciones de los clientes.

* Cumpla las promesas de comunicacion con el cliente siempre. Aln cuando

no haya una solucion final del asunto.

« Trate de mantener la calma ante la situacion y aunque al principio no se
llegue a una solucion final satisfactoria, permita que fluya el didlogo para
que surja la solucion méas conveniente para ambas partes. Manual de la

secretaria eficiente. Volumen 1
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2.4.6. Liderazgo secretarial

Liderazgo es el resultado de alguien que ejerce influencia sobre alguien en
particular o bien un grupo de cualquier organizacion ejerciendo la persuasion para
el logro de objetivos generando confianza en la organizacion, elaborando la
credibilidad en ambos sentidos y con esto se tomaran actitudes positivas para el

logro de las metas propuestas.
2.4.6.1. Formacion de lideres

» La formacion de los lideres normalmente se da en base a un tiempo de
dedicacion a lo que realizan, aungue existan casos que aun sin tener alguna
experiencia logran desarrollar el liderazgo por influencia en otras personas
que los convierten en personas lideres aun sin saberlo.

* En el &mbito laboral la secretaria fomenta los valores, actitudes, aptitudes,
fortalezas encamindndose hacia el cumplimiento de los objetivos
empresariales, contribuyendo en la toma de decisiones, con la finalidad de
alcanzar la eficiencia eficacia, efectividad en el campo laboral, personal,
profesional.

2.4.6.2. Cumplir con sus obligaciones
El lider tiene la obligacion, de ejercer y utilizar el poder para, entre otras cosas:
» Garantizar justicia y equidad

» Contribuir en el fortalecimiento de la igualdad de derechos

» Defender a la gente de bien contra ataques a la libertad
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» Preservar la dignidad y el amor propio de la gente de bien

« Mantener alta la auto-estima de la gente de bien

» Aislar y erradicar la mala voluntad, la inmoralidad y el delito.

2.4.6.3. Caracteristicas de un lider

« EI lider debe tener el caracter de miembro, debe pertenecer al grupo que

encabeza, compartiendo con los demas miembros los patrones culturales y

significados que ahi existen.

« El lider entre otras caracteristicas posee las siguientes:

« Conocimiento y habilidad, debe ser una persona capacitada.

» Preocupado, trata a la gente como personas, como un talento que hay que
potenciar.

« Tiene vision, objetivos; horizonte fijo, sentido de direccion.

» Abierto al cambio

» Proactivo: La proactividad consiste en el desarrollo autoconsciente de
proyectos creativos y audaces para la generacion de mejores
oportunidades.

» El Proactivo influye y dinamiza su entorno, se arriesga, busca soluciones,

crea caminos si es necesario y actla en la incertidumbre, es decir, no se

pasma frente a ella.
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» Para el Proactivo no basta con proponer ideas, hay que convertirlas en

acciones

» El lider secretarial debe organizar, vigilar, dirigir o simplemente motivar al
grupo a determinadas acciones o inacciones segun sea la necesidad que se

tenga. Estas cuatro cualidades del lider, son Ilamadas también carisma.

Por altimo, otra exigencia que se presenta al lider es la de tener la oportunidad de
ocupar ese rol en el grupo, si no se presenta dicha posibilidad, nunca podra
demostrar su capacidad de lider.

2.4.7. Desemperio de la secretaria

El desempefio de los empleados es la piedra angular para desarrollar la efectividad
y el éxito de una compariia, por esta razén hay un constante interés de las
empresas por mejorar el desempefio de los empleados a través de continuos

programas de capacitacion y desarrollo.

2.4.7.1. Definicién de desempefio secretarial

Se define desempefio como aquellas acciones o comportamientos observados en
los empleados que son relevantes para los objetivos de la organizacion, y que
pueden ser medidos en términos de las competencias de cada individuo y su nivel

de contribucion a la empresa.-

El desempefio laborales la forma en que los empleados realizan su trabajo. Este se
evalla durante las revisiones de su rendimiento, mediante las cuales un empleador
tiene en cuenta factores como la capacidad de liderazgo, la gestion del tiempo, las
habilidades organizativas y la productividad para analizar cada empleado de

forma individual.
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Las revisiones del rendimiento laboral por lo general se llevan a cabo anualmente
y pueden determinar que se eleve la elegibilidad de un empleado, decidir si es

apto para ser promovido o incluso si debiera ser despedido.

2.4.7.2. Campo de Trabajo

» En cualquier empresa se necesita del apoyo de una asistente eficiente, para

trabajar tiempo completo o medio tiempo.

» Lasecretaria es la parte mas importante de la organizacién en una empresa

u oficina.

« Es ademas, la carta de presentacion de la empresa o dependencia de
gobierno, puesto que ella se relaciona con los clientes, proveedores o

visitantes de la empresa.

» Es la encargada de actualizar y organizar la informacion que se distribuye
en una oficina; manteniendo la comunicacion entre las areas de la empresa
y también con otras empresas.

» Maneja documentos e informacion confidencial muy importante.

2.4.7.3. Desempenio laboral de la secretaria

Es en el desempefio laboral donde la secretaria manifiesta las competencias
laborales alcanzadas integrandose como un sistema, conocimientos, habilidades,
experiencias, sentimientos, actitudes, motivaciones, caracteristicas personales y
valores que contribuyen a alcanzar los resultados esperados en correspondencia

con las exigencias técnicas, productivas y de servicios de la empresa.

El término desempefio laboral hace referencia a las acciones, actividades que

realiza el trabajador siendo esenciales aspectos como:
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Las aptitudes (la eficiencia, calidad y productividad con que desarrolla las
actividades laborales asignadas en un periodo determinado).

El comportamiento de la disciplina, (el aprovechamiento de la jornada
laboral, el cumplimiento de las normas de seguridad y salud en el trabajo,

las especificas de los puestos de trabajo).

Las cualidades personales que se requieren en el desempefio de

determinadas ocupaciones o cargos Yy, por ende, la idoneidad demostrada.

Existe una correlacion directa entre los factores que caracterizan el

desempefio laboral y la idoneidad demostrada.

2.4.7.4. Idoneidad demostrada

La idoneidad demostrada es el principio por el que se rige la administracion para

la determinacion del ingreso de los trabajadores al empleo, su permanencia y

promocion, asi como su incorporacion a cursos de capacitacion y desarrollo.

Comprende el analisis integral de los requisitos generales que implican:

La experiencia y conocimientos demostrados en los resultados concretos

obtenidos en su trabajo.
El cumplimiento de las normas de conducta y disciplina establecidas, las
especificas de los puestos de trabajo, de caracteristicas personales que se

exijan en el desemperfio de determinadas ocupaciones o cargos.

La demostracion de habilidades y de la capacitacion adquirida en el

desempefio de los cargos establecidos.
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* Solo se exigira la calificacion formal a través de los certificados de
estudios o titulos, en correspondencia con los requisitos exigidos para el

cargo.

* En la evaluacion del desempefio laboral se mide el grado en que cada
trabajador mantiene su idoneidad y la eficacia y eficiencia con la que
realizan sus actividades laborales durante un periodo de tiempo

determinado y de su potencial desarrollo.
2.5. Hipotesis
“El manejo de las tecnologias de la informacion y comunicacion inciden en el
desempefio de las secretarias en el area administrativa de la Empresa Publica
Metropolitana de Movilidad y Obras Publicas del Distrito Metropolitano de
Quito”

2.6. Seflalamiento de variables

Variable independiente

Manejo de las tecnologias de la informacién y comunicacion

Variable dependiente

Desempefio de las secretarias
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CAPITULO 11l

METODOLOGIA

3.1. Enfoque

La presente investigacion del manejo de las tecnologias de la informacion y
comunicacion y el desempefio de las secretarias se ubica en los lineamientos del

paradigma critico propositivo, con un enfoque cuali-cuantitativo.

Con el enfoque cuantitativo se obtiene datos numéricos que fueron tabulados,
graficados estadisticamente e interpretados mediante la cualificacion de

resultados, que seran sometidos a un analisis critico como apoyo al marco tedrico.

Enfoque predominante cualitativo, porque los resultados de la investigacion

fueron sometidos a un analisis critico como apoyo al marco teorico.

3.2. Modalidad basica de la investigacion

Para desarrollar, sustentar y profundizar el presente estudio de investigacion del
manejo de las tecnologias de la informacién y comunicacién y el desempefio de
las secretarias en el area administrativa de la Empresa Publica Metropolitana de
Movilidad y Obras Publicas del Distrito Metropolitano de Quito se acudio a las

siguientes fuentes de informacion:
3.2.1. De Campo
Porque se recolectd informacion a través del contacto directo de la investigadora

con la realidad, resaltaindose que acudié al Area Administrativa de la Empresa
Publica Metropolitana de Movilidad y Obras Publicas del Distrito Metropolitano
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de Quito, lugar donde se producen los acontecimientos reales a estudiarse, para
recabar informacion del problema investigado.

3.2.2. Bibliografica

Se llevo a cabo una investigacion bibliografica y documental ya que se analizé la
informacidn escrita de lectura de libros, revistas e internet, las mismas que dan un
sustento tedrico a la investigacion, posibilitando la comparacién y priorizacién de

la informacion para el tema de investigacion.

3.2.3. Intervencion social

Este proyecto es una modalidad de intervencion social porque permitio la
elaboracion y desarrollo de la propuesta para solucionar problemas o necesidades

de una institucion.

3.3.  Nivel o tipo de investigacion

Para realizar la presente investigacion, la investigadora estuvo en contacto con la
realidad, identificando el problema a estudiarse, “el inadecuado manejo de las
tecnologias de la informacién y comunicacién y el desempefio de las secretarias
permitiendo el planteamiento y formulacion de la hipétesis generando una posible

solucion al problema.
3.3.1. Investigacion Descriptiva
Porque el enfoque se dirigid hacia las relaciones de causa-efecto; también

permitid predicciones rudimentarias, comparar entre dos o mas fendmenos,

situaciones o estructuras de un problema determinado o de interés social.
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3.3.2. Investigacion Exploratoria

Porque ayudo a indagar las causas del problema en estudio familiarizandose con

la realidad, para obtener datos que nos ayuden a plantear la hipdtesis.

3.3.3. Asociacién de variables

La investigacion permite predicciones estructuradas, analiza la correlacion de un
sistema de variables, mide relaciones entre variables de los mismos sujetos de un

contexto determinado.

3.4. Poblacién y muestra

El universo de estudio de esta investigacion estd formado por funcionarios y
usuarios del area administrativa de la Empresa Publica Metropolitana de
Movilidad y Obras Publicas del Distrito Metropolitano de Quito.

Cuadro No. 1. Poblacién y Muestra.

Poblacion
Institucion Unidades de Muestra Porcentaje
Anélisis
Secretarias 20 40%
Empresa Pablica
Metropolitana de
Movilidad y Obras
Publicas del Distrito
Metropolitano de Quito Usuarios 30 60%
TOTAL 50 100%

Fuente de Investigacion: Registro de asistencia.
Elaborado por: Julia Edith Cadena Pineda
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3.5. Operacionalizacion de Variables
3.5.1. Operacionalizacion de la Variable Independiente
Cuadro No. 2. Operacionalizacién de la variable Independiente. Impacto de la tecnologia.

CONCEPTOS DIMENSIONES INDICADORES ITEMS TECNICAS
Manejo _de las tecnologias de Desempefio laboral Conocimientos ¢Considera usted que el manejo de la Técnica
la_informacién y comunicacion tecnologia apoya en el fortalecimiento de Encuesta

conocimientos?
Contribuye en el desempefio Instrumento
laboral fortaleciendo la Cuestionario
interaccion mediante la | Comunicacién efectiva Habilidad ;Cree usted que la tecnologia de la
comunicacion efectiva, informacién y comunicacién desarrolla
permitiendo la optimizaciéon de habilidades comunicacionales?
recursos alcanzando el éxito
profesional. ¢La institucion estimula el trabajo en

equipo mediante capacitacion en el
manejo de tecnologia actualizada?

Eficiencia
Optimizacion Eficacia ;Considera usted que el manejo de las
tecnologias mejoran su productividad y
competitividad en el desempefio
profesional?

¢Usted maneja las tecnologias de la
informacién y comunicacion para atender
con prontitud los problemas y conflictos
en el &mbito secretarial?

Elaborado por: Julia Edith Cadena Pineda.
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3.5.2. Operacionalizacion de la Variable Dependiente

Cuadro No. 3. Operacionalizacion de la variable dependiente. Campo Laboral.

CONCEPTO DIMENSIONES INDICADORES ITEMS TECNICA
Desempefio de las Técnica
Secretarias Cualidades Responsabilidad El funcionario cumple con Encuesta
Labor  profesional  que responsabilidad, puntualidad las
requiere  de cualidades, actividades diarias fomentando la tarea Instrumento
destrezas para alcanzar el administrativa? Cuestionario
liderazgo profesional dentro
de la institucion. Discrecion ¢Considera  usted importante la
discrecion y prudencia en el manejo de
la informacion?
Destrezas Habilidad ¢(Cree usted que sus cualidades
personales, las destrezas y
conocimientos le permitiran desarrollar
su trabajo con eficiencia?
Liderazgo
Proactivo ¢Usted desarrolla habilidades de
Motivador liderazgo dentro del ambito de sus

funciones?

¢Considera usted que necesaria la
capacitacion para mejorar en su
desempefio secretarial?

Elaborado por: Julia Edith Cadena Pineda.
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3.6. Técnicas e Instrumentos para la recoleccion de la Informacion

3.6.1. Encuesta

La Encuesta es una técnica de recogida de informacion por medio de preguntas

escritas organizadas en un cuestionario impreso.

Se emplea para investigar hechos o fendomenos de forma general y no particular.
La encuesta a diferencia de la entrevista, el encuestado lee previamente el
cuestionario y lo responde por escrito, sin la intervencion directa de persona
alguna de las que colaboran en la investigacion.

Las repuestas se recogen de modo especial y se determinan del mismo modo las
posibles variantes de respuestas estandares, lo que facilita la evaluacion de los
resultados por métodos estadisticos.

3.6.2. Cuestionario

Los cuestionarios son documentos especificos que permiten al analista recoger la

informacion y las opiniones que manifiestan las personas que los responden.
Con ellos podemos recolectar datos sobre actitudes, creencias, comportamientos y
caracteristicas de las personas que trabajan en la organizacion a la cual estamos
encuestando.
3.6.3. Validez y confiabilidad

e La validez y confiabilidad de los instrumentos que se aplicaron se lo

realizd con la técnica juicio de expertos.
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e Los instrumentos seran analizados por expertos tanto en investigacion

como en el area de aprendizaje.

e Temas a investigarse, quienes emitieron los respectivos juicios de valor
sobre la validacion para su respectiva correccion y aplicacion de los
instrumentos.

3.7. Recoleccién de la informacion.

Cuadro No. 4: Recoleccidn de informacion.

PREGUNTAS BASICAS EXPLICACION

1. ¢Para qué? Para alcanzar los objetivos de la

investigacion

2. ¢(De qué personas u | 20 secretarias

objetos? 30 usuarios del Area Administrativa de
la Empresa Publica Metropolitana de
Movilidad y Obras Publicas del Distrito

Metropolitano de Quito

3. ¢Sobre qué aspectos? Manejo  de las tecnologias de la
informacion y comunicacion

Desempefio de las secretarias

4. ;Quién? ¢ Quiénes? La investigadora: Julia Edith Cadena
Pineda

5. ¢Cuando? Fecha: Enero del 2013

6. ¢ Donde? Empresa Publica Metropolitana de

Movilidad y Obras Publicas del Distrito

Metropolitano de Quito
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7. ¢ Cuantas veces? Dos.

8. ¢Qué técnicas de | Encuesta.

recoleccion?

9. ¢Con que? Cuestionario.

10. ¢ En qué situacién? En wuna situacion favorable, en las

oficinas de la institucion.

Fuente: Investigacion propia.
Elaborado por: Julia Edith Cadena Pineda

3.8. Procesamiento y anélisis

3.8.1. Procesamiento

Los datos recogidos se transforman siguiendo ciertos procedimientos:

e Revision critica de la informacidn recogida; es decir, limpieza de la

informacidn defectuosa: contradictoria, incompleta, no pertinentes y otras.

e Repeticion de la recoleccion, en ciertos casos individuales, para corregir

fallas de contestacion.

e Tabulacién o cuadros segln variables de cada hipotesis.

e Estudio estadistico de datos para presentacion de resultados.

3.8.2. Andlisis

e Analisis de los resultados estadisticos, destacando tendencias o relaciones

fundamentales de acuerdo con los objetivos e hipotesis.
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Interpretacion de los resultados, con apoyo del marco teorico, en el aspecto

pertinente.

Comprobacién de hipdtesis mediante el método del chi cuadrado.

Establecimiento de conclusiones y recomendaciones.

52



CAPITULO IV
ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS
Anadlisis e interpretacion de resultados de la encuesta aplicada a las secretarias de
la Empresa Publica Metropolitana de Movilidad y Obras Pdblicas del Distrito
Metropolitano de Quito
Pregunta No. 1: ;Considera usted que el manejo de la tecnologia fortalece el
desarrollo profesional?
Cuadro No. 5. Manejo de la tecnologia y el desarrollo profesional

Siempre 14 70%
A veces 6 30%
Nunca 0 0%

Total 20 100%

Fuente: Encuesta aplicada a secretarias
Elaborado por: Julia Edith Cadena Pineda

Gréfico No. 5: Manejo de la tecnologia y el desarrollo profesional

| Manejo de la Tecnologia y el Desarrollo Profesional |
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Nunca

Anélisis

De las 20 secretarias encuestadas el 70% manifiestan que el manejo de la
tecnologia fortalece el desarrollo profesional; mientras que el 30% expone que a
veces el manejo de la tecnologia fomenta niveles de desempefio y, un 0%
manifiesta que nunca.

Interpretacion
La mayoria de secretarias encuestadas considera que siempre el manejo de la

tecnologia apoyo para el desarrollo profesional alcanzando los objetivos dentro de
la organizacién, mientras una minoria considera que a veces el manejo de la
tecnologia encamina hacia la aceptacion de responsabilidades dificultando la labor

administrativa secretarial.
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Pregunta No. 2: ¢Cree usted que la tecnologia de la informacién y comunicacion
desarrolla habilidades comunicacionales?

Cuadro No. 6. Habilidades comunicacionales

Siempre 5 25%
A veces 15 75%
Nunca 0 0%

Total 20 100%

Fuente: Encuesta aplicada a secretarias
Elaborado por: Julia Edith Cadena Pineda

Grafico No. 6. Habilidades comunicacionales
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Anélisis

De las 20 secretarias encuestadas el 75% manifiesta que a veces la utilizacion de
la tecnologia de la informacion y comunicacion desarrolla habilidades
comunicacionales; mientras el 25% indica que siempre el manejo de la tecnologia
de la informacion y comunicacion fomenta las funciones, competencias del
profesional, y, un 0% manifiesta que nunca

Interpretacion.

La mayoria de secretarias encuestadas considera que a veces la utilizacion de
tecnologia de la informacion desarrolla habilidades comunicacionales,
dificultando el asumir responsabilidades y actuar con proactividad; mientras una
minoria expresa que siempre la tecnologia de la informacion y comunicacion
fomenta las funciones y competencias del profesional.
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Pregunta No. 3: ¢La institucion estimula el trabajo en equipo

capacitacion en el manejo de tecnologia actualizada?
Cuadro No. 7. Trabajo en equipo

mediante

Siempre 0 0%
A veces 20 100%
Nunca 0 0%

Total 20 100%

Fuente: Encuesta aplicada a secretarias

Elaborado por: Julia Edith Cadena Pineda

Grafico No. 7. Trabajo en equipo

|Trabajo en equipo |
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Andlisis

De las 20 secretarias encuestadas el 100% manifiestan que a veces la institucion

estimula el trabajo en equipo mediante capacitacion en el manejo de tecnologia

actualizada; mientras, el 0% considera que siempre la institucion fortalece el

trabajo en equipo mediante la capacitacion en la utilizacion de nuevas tecnologias

y, un 0% manifiesta que nunca.

Interpretacion

La totalidad de las secretarias encuestadas considera que a veces la institucion

estimula el trabajo en equipo mediante capacitacion en el manejo de tecnologia

actualizada dificultando la toma de decisiones demostrando inexactitud al asistir

a sus superiores en condiciones cambiantes y competitivas.
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Pregunta No. 4: ;Considera usted que el manejo de las tecnologias mejoran la
productividad y competitividad en el desempefio de la secretaria?
Cuadro No. 8. Productividad y competitividad

Siempre 12 60%
A veces 8 40%
Nunca 0 0%

Total 20 100%

Fuente: Encuesta aplicada a secretarias
Elaborado por: Julia Edith Cadena Pineda.

Grafico No. 8. Productividad y competitividad
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Anélisis

De las 20 secretarias encuestadas el 60% consideran que a siempre el manejo de
las tecnologias fortalece la competitividad, mientras que el 30% manifiesta que
veces el manejo de las tecnologias mejora la productividad desempefio de la
secretaria; y un 0% manifiesta que nunca.

Interpretacion

La mayoria de secretarias encuestadas considera que a siempre el manejo de las
tecnologias mejora la productividad, fomentando la eficiencia, eficacia y
efectividad en el cumplimiento de sus funciones; mientras que una minoria

manifiesta que a veces el manejo de tecnologias fortalece la competitividad.
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Pregunta No. 5: ;Considera usted que el manejo de las tecnologias de la
informacion y comunicacion permite brindar un servicio eficiente?
Cuadro No. 9. Servicio eficiente

Siempre 12 60%
A veces 8 40%
Nunca 0 0%

Total 20 100%

Fuente: Encuesta aplicada a secretarias
Elaborado por: Julia Edith Cadena Pineda

Grafico No. 9. Servicio eficiente
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Anélisis

De las 20 secretarias encuestadas el 60% manifiesta que siempre el manejo de las
tecnologias de la informacion y comunicacién permite brindar un servicio
eficiente; mientras el 40% expresa que a veces el manejo de las tecnologias de la
informacion mejoran la atencion al cliente, y un 0% dice que nunca.
Interpretacion

La mayoria de secretarias encuestadas considera que siempre el uso de avanzadas
tecnologias de la informacion nos permite garantizar un alto nivel de eficiencia en
el servicio al cliente, una minoria expresa que a veces el manejo de las tecnologias
de la informacién mejora la atencion al cliente limitando el desarrollo de las
funciones planeador, regulador, controlador y promotor, dificultando el fomento

de la gestion tecnoldgica, el incremento de la competitividad.
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Pregunta No. 6: ¢El funcionario cumple con responsabilidad, puntualidad
actividades diarias fomentando la tarea administrativa?
Cuadro No. 10. Responsabilidad

Siempre 15 5%
A veces 5 25%
Nunca 0 0%

Total 20 100%

Fuente: Encuesta aplicada a secretarias

Elaborado por: Julia Edith Cadena Pineda

Grafico No. 10. Responsabilidad
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Andlisis

las

De las 20 secretarias encuestadas el 75% manifiesta que siempre cumple

satisfactoriamente las actividades administrativas; mientras que 25% dice que a

veces cumple con responsabilidad las actividades diarias obstaculizando el

proceso administrativa; y, un 0% expone que nunca.

Interpretacion

La mayoria de secretarias encuestadas manifiestan que siempre cumplen con

responsabilidad las actividades administrativas fortaleciendo conocimientos,

habilidades, destrezas y actitudes para un buen desempefio efectivo y una minoria

piensa que no cumplen sus labores.
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Pregunta No. 7: ;Considera usted importante la discrecion y prudencia en el
manejo de la informacion?
Cuadro No. 11. Discrecion

Siempre 12 60%
A veces 8 40%
Nunca 0 0%

Total 20 100%

Fuente: Encuesta aplicada a secretarias
Elaborado por: Julia Edith Cadena Pineda

Grafico No. 11. Discrecién
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Anélisis

De las 20 secretarias encuestadas el 60% expone que siempre es importante la
discrecion y prudencia en el manejo de la informacién, mientras; que el 40%
expresa que a veces y 0% nunca es importante la aplicacion de valores
secretariales en el manejo de la informacion.

Interpretacion

La mayoria de las secretarias encuestadas considera que siempre es importante la
discrecion y prudencia en el manejo de la informacion elemento concluyente en
la estrategia de atencion al cliente de una organizacion para brindar un servicio
eficiente y asegurar la satisfaccion del cliente; mientras que la minoria expresa
gue a veces es importante la discrecion y prudencia en el manejo de la

informacion.
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Pregunta No. 8: ;/Cree usted que sus cualidades personales, las destrezas y
conocimientos le permitiran desarrollar su trabajo con eficiencia?
Cuadro No. 13. Eficiencia

Siempre 12 60%
A veces 8 40%
Nunca 0 0%

Total 20 100%

Fuente: Encuesta aplicada a secretarias
Elaborado por: Julia Edith Cadena Pineda

Grafico No. 13. Eficiencia
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Anélisis

De las 20 secretarias encuestadas el 60% expone que siempre las cualidades
destrezas y conocimientos le permitiran desarrollar su trabajo con eficiencia,
mientras el 40% expresa que a veces la autoestima, valoracion personal,
permitiran desarrollar su trabajo con eficiencia, y un 0% expresa que nunca
Interpretacion.

La mayoria de secretarias encuestadas considera que a siempre las cualidades
personales, destrezas y conocimientos le permitiran desarrollar su trabajo con
eficiencia, promoviendo nuevas competencias como la practica en la utilizacion
de la informacién, mientras que un menor porcentaje expresa que a veces en la
institucion la autoestima, la valoracion personal, permitiran desarrollar su trabajo
limitando la eficiencia, dominio de la comunicacién oral, escrita, y la gestion de la

informacion.
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Pregunta No. 9: ¢Usted desarrolla habilidades de liderazgo dentro del ambito de

sus funciones?
Cuadro No. 14. Liderazgo

Siempre 2 10%
A veces 18 90%
Nunca 0 0%

Total 20 100%

Fuente: Encuesta aplicada a secretarias
Elaborado por: Julia Edith Cadena Pineda

Grafico No. 14. Liderazgo
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Anélisis

De las 20 secretarias encuestadas el 90% a veces desarrolla habilidades de
liderazgo dentro del &mbito de sus funciones, mientras el 10% siempre fomenta el
respeto, la confianza duradera y genuina, y un 0% nunca desarrolla habilidades
de liderazgo.

Interpretacion.

La mayoria de secretarias encuestadas a veces desarrolla habilidades de liderazgo
dentro del &mbito de sus funciones, limitando las relaciones interpersonales, la
toma de decisiones, mientras una minoria piensa que siempre fomenta el respeto,
la confianza duradera y genuina, promoviendo la capacidad de anélisis, justicia en

el diagnostico, construccion y alineamiento.
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Pregunta No. 10: ;Considera usted necesaria la capacitacion para mejorar en su

desempefio secretarial?

Cuadro No. 15. Capacitacion

Opciones Frecuencia Porcentaje
Siempre 14 70%
A veces 6 30%
Nunca 0 0%
Total 20 100%
Fuente: Encuesta aplicada a secretarias
Elaborado por: Julia Edith Cadena Pineda
Grafico No. 15. Capacitacion
-
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Analisis

De las 20 secretarias encuestadas el 70% siempre necesita capacitarse para
mejorar en su desempefio secretarial, mientras un 30% a veces y nunca recibe
capacitacién para mejorar su desempefio en la empresa.

Interpretacion

La mayoria de secretarias encuestadas consideran que siempre necesitan
capacitarse para mejorar en su desempefio secretarial, teniendo la oportunidad
aprender cosas nuevas, actualizar sus conocimientos, relacionarse con otras
personas, mientras que la minoria manifiesta que a veces es necesario capacitarse

para mejorar su desempefio.
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Cuadro Resumen de las interrogantes aplicadas a las secretarias en el Area
Administrativa de la Empresa Publica Metropolitana de Movilidad y Obras

Publicas del Distrito Metropolitano de Quito

1 14 6
2 5 15
3 0 20
4 12 8
5 12 8
6 15 5
7 12 8
8 12 8
9 2 18
10 14 6

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Julia Edith Cadena Pineda

98+102 = 200
98 *100/200 = 49%
102 *100 /200 = 51%
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Analisis e interpretacion de resultados de la encuesta aplicada a los usuarios de la
Empresa Publica Metropolitana de Movilidad y Obras Publicas del Distrito
Metropolitano de Quito
Pregunta No. 1: ;Considera usted que el manejo de la tecnologia fortalece el
desarrollo profesional de las secretarias?

Cuadro No. 16. Manejo de la tecnologia y el desarrollo profesional

Siempre 14 47%
A veces 16 53%
Nunca 0 0%

Total 30 100%

Fuente: Encuesta aplicada a usuarios
Elaborado por: Julia Edith Cadena Pineda

Grafico No.16: Manejo de la tecnologia y el desarrollo profesional
/
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Anélisis

De los 30 usuarios encuestados, el 53% considera que a veces la secretaria maneja
la tecnologia adecuadamente fortaleciendo el desarrollo profesional; mientras el
47% expresa que la secretaria maneja la tecnologia, y un 0% dice que la
secretaria no utiliza la tecnologia.

Interpretacion

La mayoria de usuarios encuestados considera que la secretaria a veces maneja
adecuadamente la tecnologia aumentando la velocidad, precision y tratamiento de
la informacién para brindar un servicio eficiente, mientras que una minoria
expresa que la secretaria siempre maneja la tecnologia, dificultando el
almacenamiento, organizacion, produccion, distribucion, transmision de la

informacién limitando el desempefio profesional.
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Pregunta No. 2: ¢Cree usted que la tecnologia de la informacién y comunicacion
desarrolla habilidades comunicacionales para un mejor servicio?

Cuadro No. 17. Habilidades comunicacionales

Siempre 10 33%
A veces 20 67%
Nunca 0 0%

Total 30 100%

Fuente: Encuesta aplicada a usuarios
Elaborado por: Julia Edith Cadena Pineda

Grafico No. 17. Habilidades comunicacionales
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Anélisis

De los 30 usuarios encuestados el 67% considera que a veces con el manejo de la
tecnologia el funcionario fomenta un servicio de calidad; mientras el 33% expresa
que siempre con la utilizacién de la tecnologia de la informacion y comunicacion
el funcionario desarrolla habilidades comunicacionales y, un 0% manifiesta que
nunca el funcionario maneja la tecnologia para brindar un servicio.
Interpretacion.

La mayoria de usuarios encuestados considera que a veces mediante la tecnologia
de la informacion el funcionario desarrolla habilidades comunicacionales
limitando el trabajo diario, dificultando el funcionamiento con fluidez en el
intercambio de informacion, y una minoria expresa que a veces el funcionario
mediante la tecnologia desarrolla habilidades en la comunicacion, limitando las
habilidades técnicas, el orden cognitivo, las capacidades de abstraccion, sintesis y
analisis critico para construir nuevos contenidos a partir de recursos disponibles
en lared.
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Pregunta No. 3: ;(Cree usted que la institucion estimula el trabajo en equipo
mediante capacitacion en el manejo de tecnologia actualizada?
Cuadro No. 18. Trabajo en equipo

Siempre 5 17%
A veces 25 83%
Nunca 0 0%

Total 30 100%

Fuente: Encuesta aplicada a usuarios
Elaborado por: Julia Edith Cadena Pineda

Grafico No. 18. Trabajo en equipo
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Anélisis

De los 30 usuarios encuestados el 83% manifiestan que a veces la institucion
estimula el trabajo en equipo; mientras, el 17% considera que siempre la
institucion fortalece el trabajo en equipo mediante la capacitacion en la utilizacion
de nuevas tecnologias y, un 0% manifiesta que nunca.

Interpretacion

La mayoria de usuarios encuestados considera que a veces la institucion estimula
el trabajo en equipo limitando el manejo de tecnologia actualizada dificultando el
desarrollo de competencias cognitivas en el dominio de informacion, mientras
una minoria considera que siempre la institucion fortalece el trabajo en equipo
estableciendo una comunicacion y colaboracion virtual, desarrollando trabajos

colaborativos
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Pregunta No. 4: ;Considera usted que el manejo de las tecnologias mejoran la
productividad y competitividad en el desempefio de la secretaria?
Cuadro No. 19. Productividad y competitividad

Siempre 10 33%
A veces 20 67%
Nunca 0 0%

Total 30 100%

Fuente: Encuesta aplicada a usuarios
Elaborado por: Julia Edith Cadena Pineda.

Grafico No. 19. Productividad y competitividad
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Anélisis

De los 30 usuarios encuestados el 67% consideran que a veces el manejo de las
tecnologias mejora la productividad; mientras que el 33% de las encuestadas
expone que siempre el manejo de tecnologias fortalece la competitividad, y un
0% manifiesta que nunca.

Interpretacion

La mayoria de usuarios encuestados considera que a veces el manejo de las
tecnologias mejora la productividad dificultando el desarrollo de las competencias
funcionales, obstaculizando la integracién de la tecnologia con las redes sociales
debido a su utilidad frecuente, mientras una minoria manifiesta que siempre el
manejo de tecnologias fortalece la competitividad impulsando el desarrollo de
competencias cognitivas para dominar mejor la informacion, tales como buscar

evaluar seleccionar u organizar.
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Pregunta No. 5: ;Considera usted que el manejo de las tecnologias de la
informacion y comunicacion permite brindar un servicio eficiente?
Cuadro No. 20. Servicio eficiente

Siempre 12 40%
A veces 18 60%
Nunca 0 0%

Total 30 100%

Fuente: Encuesta aplicada a usuarios
Elaborado por: Julia Edith Cadena Pineda

Gréafico No. 20. Servicio eficiente
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Anélisis

De los 30 usuarios encuestados el 60% manifiesta que a veces el manejo de las
tecnologias de la informacion permite brindar un servicio eficiente; mientras el
40% expresa que siempre el manejo de las tecnologias mejora la comunicacion,
y un 0% dice que nunca.

Interpretacion

La mayoria de usuarios encuestados considera que a veces el manejo de las
tecnologias de la informacion permite brindar un servicio eficiente dificultando
los procesos de comunicacion interna y externa, mientras una minoria expresa que
siempre el manejo de las tecnologias mejora la comunicacion facilitando las
habilidades expresivas alcanzando eficiencia y eficacia en los procesos

administrativos secretariales.

68



Pregunta No. 6: ¢El funcionario cumple con responsabilidad, puntualidad

actividades diarias fomentando la tarea administrativa?

Cuadro No. 21. Responsabilidad

Siempre 5 17%
A veces 25 83%
Nunca 0 0%
Total 30 100%
Fuente: Encuesta aplicada a usuarios
Elaborado por: Julia Edith Cadena Pineda
Grafico No. 21. Responsabilidad
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De los 30 usuarios encuestados el 83% expresa que los funcionarios a veces

cumplen con responsabilidad, puntualidad

las actividades diarias; mientras el

17% manifiesta que siempre el funcionario cumple satisfactoriamente las

actividades encomendadas y, un 0% expone que nunca es responsable.

Interpretacion

La mayoria de usuarios encuestados considera que a veces cumple con

responsabilidad, puntualidad las actividades diarias dificultando el desarrollo de

las habilidades para resolver los problemas y los conflictos, mientras una minoria

expresa que los funcionarios son responsables en el cumplimiento de sus

funciones, sobresaliendo la administracion, planificacion y organizacion.
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Pregunta No. 7: ;Considera usted que el funcionario debe ser discreto y prudente
en el manejo de la informacién?

Cuadro No. 22. Discrecion

Siempre 20 67%
A veces 10 33%
Nunca 0 0%

Total 30 100%

Fuente: Encuesta aplicada a usuarios
Elaborado por: Julia Edith Cadena Pineda

Grafico No. 22. Discrecién
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Anélisis

De los 30 usuarios encuestados el 67% expone que siempre es importante la
discrecion y prudencia en el manejo de la informacion; mientras que el 33%
expresa que a veces Yy el 0% manifiesta que nunca es importante la aplicacion de
valores secretariales en el manejo de la informacion.

Interpretacion

La mayoria de usuarios encuestados considera que siempre es importante la
discrecion y prudencia en el manejo de la informacion, manteniéndose su
confiabilidad; mientras una minoria manifiesta que a veces es importante ser

discreto y prudente con la informacion.
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Pregunta No. 8: (Cree usted que las cualidades personales, destrezas y
conocimientos le permitiradn que desarrollar un trabajo con eficiencia?
Cuadro No. 23. Eficiencia

Siempre 12 40%
A veces 18 60%
Nunca 0 0%

Total 30 100%

Fuente: Encuesta aplicada a usuarios
Elaborado por: Julia Edith Cadena Pineda

Grafico No. 23. Eficiencia
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Anélisis

De los 30 usuarios encuestados el 60% expone que a veces las cualidades
destrezas y conocimientos le permitirdn desarrollar un trabajo con eficiencia,
mientras el 40% expresa que a siempre la autoestima, valoracion personal,
permitiran desarrollar su trabajo, y un 0% expresa que nunca

Interpretacion

La mayoria de usuarios encuestados considera que a veces las cualidades
personales, destrezas y conocimientos le permitiran desarrollar su trabajo con
eficiencia, una minoria expresa que el funcionario desempefia sus funciones con
una Optima utilizacion de los recursos disponibles limitando la obtencién de

resultados deseados.
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Pregunta No. 9: (El funcionario desarrolla habilidades de liderazgo dentro del
ambito de sus funciones?
Cuadro No. 24. Liderazgo

Siempre 8 27%
A veces 22 73%
Nunca 0 0%

Total 30 100%

Fuente: Encuesta aplicada a usuarios
Elaborado por: Julia Edith Cadena Pineda

Grafico No. 24. Liderazgo
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Anélisis

De los 30 usuarios encuestados el 73% expresa que a veces el funcionario
desarrolla habilidades de liderazgo, mientras el 27% considera que siempre
fomenta el respeto, la confianza duradera, y un 0% nunca desarrolla habilidades

de liderazgo.

Interpretacion

La mayoria de usuarios encuestados considera que a veces desarrolla habilidades
de liderazgo dentro del &mbito de sus funciones, dificultando la seleccion de los
objetivos, las estrategias para cumplirlos, la administracion de los recursos, la
motivacion y el reconocimiento a las personas, una minoria considera que siempre

fomenta el respeto, la comunicacion y la motivacion.
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Pregunta No. 10: ¢Considera necesaria la capacitacion para mejorar en el

desempefio secretarial?

Cuadro No. 25. Capacitacion

Siempre 19 63%
A veces 11 37%
Nunca 0 0%

Total 30 100%

Fuente: Encuesta aplicada a usuarios
Elaborado por: Julia Edith Cadena Pineda

Gréfico No. 25. Capacitacion

Capacitacion

0%

H Siempre

B Aveces

Nunca

Anélisis

De los 30 usuarios encuestados el 73% considera que siempre los funcionarios
necesitan capacitarse para mejorar en su desempefio secretarial, mientras un 27%
manifiesta que a veces es necesario se capacite al personal secretarial y el 0%
nunca recibe capacitacion para mejorar su desempefio en la empresa.
Interpretacion

La mayoria de usuarios encuestados considera que los funcionarios siempre
necesitan capacitarse para mejorar en su desempefio personal, profesional,
secretarial, mientras que una minoria manifiesta que a veces es necesario ser

capacitado para el desempefio de sus funciones.
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Cuadro Resumen de las interrogantes aplicadas a los usuarios en el Area
Administrativa de la Empresa Publica Metropolitana de Movilidad y Obras

Publicas del Distrito Metropolitano de Quito.

1 14 16
2 10 20
3 5 25
4 10 20
5 12 18
6 5 25
7 20 10
8 12 18
9 8 22
10 19 11

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Julia Edith Cadena Pineda

115+ 185 = 300
115 * 100/300 = 38.33%
185 * 100 /300 = 61.66%
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4.3. Verificacion de la hipdtesis

GARCIA FERRER, 2006. Pag. 171. “El contraste de la Chi cuadrada se va a
convertir en la prueba que determine la existencia de dependencia entre las

variables analizadas”.

Para saber si este valor es lo suficientemente elevado habria que comprobarlo
con el de las tablas estadisticas de este contraste, considerando un nivel de

confianza del 95% vy los grados de libertad correspondientes.

4.3.1. Modelo Légico

e Hipotesis alternativa: Hi: “El Manejo de las Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion inciden en el Desempefio de las Secretarias
en el Area Administrativa de la Empresa Publica Metropolitana de

Movilidad y Obras Publicas del Distrito Metropolitano de Quito”

e Hipo6tesis nula: Ho: “El Manejo de las tecnologias de la informacién y
comunicacion no inciden en el desempefio de las secretarias en el area
administrativa de la Empresa Publica Metropolitana de Movilidad y Obras

Publicas del Distrito Metropolitano de Quito”
4.3.2. Modelo Matematico

Hi: O=E
Ha: O#E

4.3.3. Modelo Estadistico

, (0o-£)F
E
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4.3.4. Nivel de Significacion
a=0.05

95% de Confiabilidad

4.3.5. Formula de la Chi- Cuadrado

2
(fo-fe)
c =
fe
Donde:

X? = Cantidad elevada al cuadrado.
Y = Sumatoria.
fo = Frecuencia observada.
fe = Frecuencia esperada.

4.3.6. Formula de los grados de libertad

Gl = (f-1) (c-1)
Gl= (2-1) (2-1)
Gl= (1)(1)
Gl= 1
1Gl=3841
X i: 3,841
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4.3.7. Distribucion Chi Cuadrado X%

Cuadro N. 26. Distribucion del chi cuadrado

v/p | 0,001 | 0,0025 0,005 0,01 0,025 0,05 0,1
1 |10,8274 | 9,1404 | 7,8794 | 6,6349 | 5,0239 | 3,8415 | 2,7055
2 |13,8150 | 11,9827 | 10,5965 | 9,2104 | 7,3778 | 5,9915 | 4,6052
3 ]16,2660 | 14,3202 | 12,8381 | 11,3449 | 9,3484 | 7,8147 | 6,2514
4 | 18,4662 | 16,4238 | 14,8602 | 13,2767 | 11,1433 | 9,4877 | 7,7794
5 | 20,5147 | 18,3854 | 16,7496 | 15,0863 | 12,8325 | 11,0705 | 9,2363

Fuente: www.famaf.unc.edu.ar/~ames/proba2011/tablachicuadrado.pdf
Tenemos, el valor tabulado de X* con 1 grado de libertad y un nivel de

significacion de 0,05 que es de 3,84 (valor encontrado en la tabla de distribucion
del X?). Si X?ces > (mayor que) X%, se acepta la hipotesis alternativa.
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4.3.7.1. Frecuencias Observadas.

Cuadro No. 27: Resumen frecuencias observadas.

COLUMNAA | COLUMNA

FAVOR EN CONTRA TOTAL
SECRETARIAS 98 102 200
USUARIOS 115 185 300
TOTAL 213 287 500
Fuente: Encuesta
Elaborado por: Julia Edith Cadena Pineda
4.3.7.2. Frecuencias Esperadas
Cuadro No. 28: Resumen frecuencias Esperadas.
COLUMNAA | COLUMNA
FAVOR EN CONTRA TOTAL
SECRETARIAS 85.20 114.80 200
USUARIOS 127.80 172.20 300
TOTAL 213 287 500

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Julia Edith Cadena Pineda

78




4.4. Aplicacion del Chi cuadrado.

fo fe (fo —fe)2/fe

98 85.20 1.92
115 127.80 1.28
102 114.80 1.42
185 172.20 0.95
500 500 5.58

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Julia Edith Cadena Pineda

4.5. Zona de aceptacion y rechazo de las hipétesis

18 vt

Zona de
aceptacion

Zona de rechazo

L L U L L
V.C.

Grafico No: 26. Zona de aceptacion de la Hipotesis
Elaborado por: Julia Edith Cadena Pineda

4.6. Regla de decision

R (Ho) si X% > X3
Se acepta H1si X% > X%
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4.7. Conclusion

Con 1 grado de libertad y 95% de confiabilidad la X2 es de 5.58 valor que cae
en la zona de rechazo de la hipétesis nula (Ho) por ser superior a X? por tanto se
acepta la hipotesis alterna (Ha). “El manejo de las tecnologias de la informacion y
comunicacion inciden en el desempefio de las secretarias en el &rea administrativa
de la Empresa Publica Metropolitana de Movilidad y Obras Publicas del Distrito

Metropolitano de Quito”
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CAPITULO V
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1. Conclusiones

Los encuestados consideran el manejo de la tecnologia no apoya para el desarrollo
profesional secretarial limitando el mejoramiento de habilidades, competencias
organizativas, comunicativas dificultando el actuar con pro actividad,

obstaculizando el trabajo en equipo.

En la institucion la utilizacion de nuevas tecnologias de informacion no posibilita
la cooperacion, integracién, participacion activa en el desarrollo empresarial
limitando la productividad y competitividad en el desempefio de la secretaria
influyendo negativamente en la eficiencia, eficacia y efectividad en el

cumplimiento de sus funciones.

Es importante manifestar que en el Area Administrativa de la Empresa Publica
Metropolitana de Movilidad y Obras Publicas del Distrito Metropolitano de Quito
no se han determinado las funciones que fortalezcan el desempefio de las
secretarias limitando su capacidad de aprendizaje continuo, adaptacién a los
cambios de orden tecnoldgico y organizacional obstaculizando el desarrollo de las

funciones.

La institucion no posee un manual que permita el adecuado manejo de las
tecnologias de la informacion y comunicacion dificultando el desempefio
profesional, obstaculizando el proceso de administracion, planeacion, control,

evaluacion de tareas secretariales.
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5.2. Recomendaciones

Capacitar a las secretarias en el manejo de la tecnologia apoyando al desarrollo
personal, profesional de la secretaria facilitando el mejoramiento de habilidades,
competencias organizativas, comunicativas fomentando el trabajo en equipo

conllevando al éxito empresarial.

Fomentar la cooperacion, integracion, participacion activa en el desarrollo
empresarial aumentando la productividad y competitividad en el desempefio de la
secretaria influyendo en la eficiencia, eficacia y efectividad en el cumplimiento de

sus funciones.

Es importante en el Area Administrativa de la Empresa Publica Metropolitana de
Movilidad y Obras Publicas del Distrito Metropolitano de Quito determinar las
funciones que fortalezcan el desempefio de las secretarias fomentando su
capacidad de aprendizaje continuo, adaptacién a los cambios de orden tecnoldgico

y organizacional.

Es trascendental la elaboracién de un manual que permita el adecuado manejo de
las tecnologias de la informacion y comunicacion aumentando el desempefio
profesional, promoviendo el proceso de administracién, planeacién, control,

evaluacion de tareas secretariales.
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CAPITULO VI
PROPUESTA

6.1. Datos Informativos
Titulo:
Elaboracion de un manual de tecnologias de la informacion y comunicacion para

fortalecer el desempefio de las secretarias en el Area Administrativa de la

Empresa Publica Metropolitana de Movilidad y Obras Publicas del Distrito

Metropolitano de Quito.

Institucion ejecutora

Empresa Publica Metropolitana de Movilidad y Obras Puablicas del Distrito

Metropolitano de Quito

Beneficiarios

Beneficiarios directos

TITULO APELLIDO

NOMBRES

Sefiora Mejia Alarcon

Gladys Maria

Tecnologa | Jativa Tiban

Yolanda Cecilia

Sefiora Pazmifio Sanchez Estela Irma

Sefiora Cadena Santamaria Karina de los Angeles
Sefiora Pazmifio Monica

Sefora Aguilar Ramoén Carmen Amelia
Sefiora Lopez Carrera Sandra Bellini
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Sefiora Carvajal Martha Isabel
Quilachamin
Sefiora Sosa Vallejo Rita de los Angeles
Sefiora Cevallos Calupina Tatiana Alejandra
Sefiorita Pérez Garcia Lucia Elena
Sefiora Jiménez Benalcazar | Veronica Alexandra
Sefiora Romero Bravo Doris
Licenciada | Méndez Valencia Lili Hortensia
Sefiora Guerra Zapata Amparito
Sefiora Pacheco Wuilcapi Flor Marlene
Sefiora De los Reyes | Jimena
Morales
Sefiora Cabezas Galarraga Monica Natalia
Sefiora Freire Briones Myriam Aurora
Sefiora Tapia Padilla Leticia Floripes

Fuente: Registro de Asistencia.

Elaborado por

Ubicacion:

Pais:
Region:
Provincia:
Distrito:
Parroquia:
Direccion:

Servicio:

Tipo de beneficiarios:

Orientacién:

: Julia Edith Cadena Pineda

Ecuador

Sierra

Pichincha

Quito

Belisario Quevedo

Av. América N31-137 y Mariana de Jesus
Publico

Personal femenino

Institucion puablica
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Equipo técnico responsable:

Autoridades Institucionales:
Gerente General: Ing. Germanico Pinto

Investigadora: Julia Edith Cadena Pineda

Costo:

380 dolares americanos

6.2. Antecedentes de la propuesta

En la Empresa Publica Metropolitana de Movilidad y Obras Publicas del Distrito
Metropolitano de Quito tomando como referencia las encuestas realizadas se
considera que la secretaria no maneja adecuadamente la tecnologia disminuyendo
la velocidad, precision y tratamiento de la informacion para brindar un servicio
eficiente, dificultando el almacenamiento, organizacion, produccidn, distribucion,

transmision de la informacidn limitando el desempefio profesional.

Es importante manifestar que al no manejar adecuadamente los ordenadores y
paquetes software secretarial se dificulta el desarrollo de habilidades
comunicacionales limitando el trabajo diario, sobretodo en el intercambio de
informacién, limitando las habilidades técnicas, el orden cognitivo, las
capacidades de abstraccidn, sintesis y analisis critico para construir nuevos

contenidos a partir de recursos disponibles en la red.

En la institucion no se estimula el trabajo en equipo limitando el manejo de
tecnologia actualizada dificultando el desarrollo de competencias cognitivas en el
dominio de informacion, obstaculizando una comunicacion y colaboracion virtual

en el desarrollo de trabajos colaborativos
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El manejo de las tecnologias no mejora la productividad dificultando el desarrollo
de las competencias funcionales, obstaculizando la integracion de la tecnologia
con las redes sociales debido a su utilidad frecuente desalentando en el desarrollo
de competencias cognitivas para dominar la informacion al buscar evaluar

seleccionar u organizar

Es significativo exponer que en la institucién no se desarrollan y aplican las
nuevas tecnologias, para fortalecer la comunicacion interna y externa, limitando el
intercambio de informacion, e interaccidon entre los integrantes de la empresa
evidenciado en el desinterés en ayudar a los clientes provenido de un servicio

lento e inadecuado.

6.3. Justificacién

La presente propuesta denominada elaboracion de un Manual de tecnologias de la
informacidn y comunicacion para fortalecer el desempefio de las secretarias es de
interés al apoyar en la toma de decisiones determinando, orientando en algunas
fases del ciclo administrativo de la organizacion, principalmente a la planeacion y

control, optimizando en la asignacién de recursos.

La propuesta presentada es importante al establecer nuevas metodologias de
planeacion estratégica y andalisis competitivos para brindar un mejor servicio al
usuario mediante una comunicacion adecuada y acceso a las bases de datos,

mejorando el desempefio laboral secretarial.

El manual de tecnologias de la informacion y comunicacion para fortalecer el
desempefio de las secretarias es novedoso al desarrollo de sistemas de
informacién computacional generando mejores interfaces sistema-usuario

brindando una informacion veraz, oportuna, estructurada y confiable.
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La propuesta es de utilidad tedrica practica al constituirse en un medio
bibliografico para el desarrollo de futuras investigaciones relacionadas con la
tecnologia y el desarrollo profesional de la secretaria conllevando al desarrollo de

competencias, habilidades, vinculadas a la actividad profesional

La investigacion es de impacto al abordar conceptos bésicos y esenciales
relacionados con el tema propuesto, fomentando permanentes formas de
comunicacion entre la Empresa Publica Metropolitana de Movilidad y Obras
Publicas del Distrito Metropolitano de Quito, el Municipio del Distrito

Metropolitano de Quito, y la comunidad.

6.4. Objetivos.

6.4.1. Objetivo general

Elaborar un manual de tecnologias de la informacion y comunicacion para
fortalecer el desempefio de las secretarias en el Area Administrativa de la
Empresa Publica Metropolitana de Movilidad y Obras Publicas del Distrito

Metropolitano de Quito.

6.4.2. Objetivos especificos.

Socializar manual de tecnologias de la informacion y comunicacion para
fortalecer el desempefio de las secretarias en el Area Administrativa de la
Empresa Publica Metropolitana de Movilidad y Obras Publicas del Distrito

Metropolitano de Quito.

Ejecutar las actividades del manual de tecnologias de la informacién vy
comunicacion para fortalecer el desempefio de las secretarias en el Area
Administrativa de la Empresa Publica Metropolitana de Movilidad y Obras

Publicas del Distrito Metropolitano de Quito.
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Evaluar los logros alcanzados con la aplicacion de actividades del manual de
tecnologias de la informacion y comunicacion para fortalecer el desempefio de las
secretarias en el Area Administrativa de la Empresa Publica Metropolitana de

Movilidad y Obras Publicas del Distrito Metropolitano de Quito.

6.5. Andlisis de factibilidad

6.5.1. Factibilidad Politica

La elaboracion del manual de tecnologias de la informacion y comunicacion para
fortalecer el desempefio de las secretarias en el Area Administrativa de la
Empresa Publica Metropolitana de Movilidad y Obras Publicas del Distrito
Metropolitano de Quito constituye un referente en ciencia, tecnologia e

innovacion orientandose al mejoramiento laboral, profesional e institucional.

6.5.2. Factibilidad Técnica

La investigadora posee los conocimientos, habilidades, experiencia, relacionados
con las tecnologias de la informacién y comunicacion, fomentando la eficiencia, y
productividad en la empresa fortaleciendo las relaciones humanas, laborales,
profesionales mediante la utilizacién de paquetes informéaticos como el Windows,
Excel, Word.

6.5.3. Factibilidad social - educativa

El manual, es un documento de carécter educativo, su socializacion posibilitara la
adquisicion de conocimientos tecnoldgicos, técnicos, basados en la teoria y la
practica fortaleciendo el desempefio laboral en el campo secretarial,
encaminandose hacia el cumplimiento de metas, objetivos, propositos establecidos

en la institucién facilitando la toma de decisiones.

88



6.5.4. Factibilidad Tecnoldgica

Debido a la innovacion en el campo secretarial; tecnologias de la informacion y la
comunicacion (TIC) en el campo secretarial estan constituidas por servicios,
redes, software y dispositivos que tienen como finalidad el mejoramiento del
sistema de informacion interconectado y complementario al establecer nuevas
formas de interaccion entre los usuarios con las herramientas donde cada uno

desempefian roles diferentes.

6.5.5. Factibilidad Organizacional

La nueva administracion del siglo XXI, estd orientada al éxito empresarial que
mediante el manejo de la tecnologia actual mejora de la productividad, la
estabilidad econémica y el desarrollo de nuevos servicios, en las diversas esferas
de la sociedad y la economia al aumentar la velocidad, precision y tratamiento de
la informacidn, la capacidad de almacenamiento, organizacion de la produccién y

transmision de la informacion en todo momento y a cualquier lugar del mundo.
6.5.6. Factibilidad de Equidad de género

La presente propuesta fortalece el desarrollo humano, posibilita la participacion de
mujeres y hombres sefialando que el conocimiento permite a los seres humanos,
transformar la naturaleza y el mundo personal, laboral, profesional generando
facilidad de comunicacion, brindando una mayor asequibilidad, siendo utilizada y
renovada de acuerdo a las necesidades del ser humano.

6.5.7. Factibilidad Ambiental

Los avances de la ciencia y la tecnologia son procesos sociales vinculados entre

por ellos, la presente propuesta no afectara al medio ambiente, considerandose que
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la papeleria o material de escrito es remplazada por el uso de tecnologia
multimedia, contribuyendo en el bienestar para la sociedad

6.5.8. Factibilidad Legal

La propuesta es factible, se basa en la Constitucion Politica de la Republica del

Ecuador, en la Seccion décima. De la comunicacion.

Art. 81, manifiesta que “El Estado garantizara el derecho a acceder a fuentes de
informacion; a buscar, recibir, conocer y difundir informacién objetiva,
veraz, plural, oportuna y sin censura previa, de los acontecimientos de

interés general, que preserve los valores de la comunidad.

No existird reserva respecto de informaciones que reposen en los archivos
publicos, excepto de los documentos para los que tal reserva sea exigida por

razones de defensa nacional y por otras causas expresamente establecidas en la

ley.

6.6. Fundamentacion

6.6.1. Fundamentacidn Psicoldgica

“La psicologia es la ciencia que estudia el comportamiento y los procesos
mentales del ser humano; la tecnologia es un concepto que abarca un conjunto de
técnicas, conocimientos y procesos que sirven para el disefio de objetos para
satisfacer las necesidades humanas”. BERNAL, John D. (1979). Historia social de
la ciencia 2: la ciencia en nuestro tiempo; Ediciones Peninsula; Barcelona, 52

edicion

El desarrollo tecnoldgico contribuye a la innovacion relacionando e

intercambiando conocimientos, mediante la utilizacion de tecnologia actualizada
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que posibilita la utilizacién de: plataformas como las péaginas web, los perfiles
sociales, los blogs, el sistema movil, facilitando la comunicacion entre
consumidores, usuarios, clientes de las empresas brindando un servicio oportuno y

eficiente.

6.6.2. Fundamentacion Filoséfica

“La filosofia tecnoldgica dentro del campo empresarial es alcanzar la satisfaccion
del cliente mediante la automatizacion de procesos estableciendo mayor
conocimiento de las necesidades de los clientes, mejorando la comunicacion a los
la informacion”. BERRY, L. (1994). Management Siglo XXI. Administracion
Total del Mejoramiento Continuo: La Nueva Generacion. Colombia, Ediciones
Mc Graw Hill.

El manejo adecuado de las tecnologias de la informacion y comunicacion
posibilita la automatizacién y el mejoramiento de los procesos, para crear,
manipular, transmitir, almacenar o parar la informacion necesaria en una oficina

siendo valiosa su aplicacion al estar conectadas a una red local o internet.

6.6.3. Fundamentacion Axioldgica

“La tecnologias de la informacion y comunicacion en relacién a la axiologia, son
un instrumento que fortalecer el desarrollo integral del ser humano, conllevando al
perfeccionamiento de sus labores profesionales en diversos campos, fomentando
los valores de responsabilidad en el manejo de informacion. ORDONEZ, Javier.
(2001). Ciencia, Tecnologia e Historia. México. Republica Federal. 12 edicion.
Paginas 51-57.

La tecnologia actual fomenta la confidencialidad en la elaboracion de documentos

fomentando el respeto entre los seres humanos, autonomia en el trabajo,
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responsabilidad en el cumplimiento de tareas, cortesia en el servicio al usuario,

fomentando seguridad en las habilidades comunicativas.

6.6.4. Fundamentacién Sociologica

Estudios de sociologia de la tecnologia en sus diferentes corrientes, se centra en su
critica al determinismo tecnoldgico bajo la idea principal, de que el cambio social
se halla determinado por el cambio tecnolégico. LUJAN, José Luis y MORENO,
Luis Moreno. El cambio tecnoldgico en las ciencias sociales: Reis N° 74, pp. 127-
161

La evolucidn tecnoldgica se rige por leyes internas, en busqueda de la eficiencia
técnica creciente, que incrementa continuamente el progreso mediante procesos de
innovacion y desarrollo brindando la oportunidad para aprovechar las nuevas

herramientas en el mejoramiento del servicio al cliente sea interno o externo

6.6.5. Fundamentacion Legal

La socializacion del “Manual de tecnologias de la informacién y comunicacion
para fortalecer el desempefio de las secretarias en el Area Administrativa de la
Empresa Publica Metropolitana de Movilidad y Obras Publicas del Distrito
Metropolitano de Quito, se basa en la Constitucién Politica de la Republica del

Ecuador, en: Seccién octava, De la educacion

Art.  66.- La educacion es derecho irrenunciable de las personas, deber
inexcusable del Estado, la sociedad y la familia; éarea prioritaria de la
inversion publica, requisito del desarrollo nacional y garantia de la equidad social.
Es responsabilidad del Estado definir y ejecutar politicas que permitan alcanzar

estos propasitos.
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La educacion preparard a los ciudadanos para el trabajo y para producir
conocimiento. En todos los niveles del sistema educativo se procuraran a los
estudiantes practicas extracurriculares que estimulen el ejercicio y la produccion
de artesanias, oficios e industrias.

Seccion novena. De la ciencia y tecnologia

Art. 80.- El Estado fomentara la ciencia y la tecnologia, especialmente en
todos los niveles educativos, dirigidas a mejorar la productividad, la
competitividad, el manejo sustentable de los recursos naturales, y a
satisfacer las necesidades bésicas de la poblacion.

Garantizara la libertad de las actividades cientificas y tecnoldgicas y la

proteccion legal de sus resultados, asi como el conocimiento ancestral colectivo.

La investigacion cientifica y tecnoldgica se llevara a cabo en las universidades,
escuelas politécnicas, institutos superiores técnicos y tecnoldgicos y centros
de investigacion cientifica, en coordinacion con los sectores productivos cuando
sea pertinente, y con el organismo publico que establezca la ley, la que regulara

también el estatuto del investigador cientifico.

6.6.6. Fundamentacion cientifico -técnica

6.6.6.1. Talleres de sensibilizacion

La capacitacion a secretarias de la Empresa Publica Metropolitana de Movilidad y
Obras Publicas del Distrito Metropolitano de Quito, se efectué mediante talleres
de sensibilizacion considerando que abren espacios de reflexion, intercambio de

ideas, criterios  fortaleciendo las habilidades, destrezas, comportamiento

organizacional, personal y profesional.
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El taller de Sensibilizacion permitird incrementar la eficiencia y la productividad
donde la secretaria, logre apropiarse de los aprendizajes como fruto de las
reflexiones y discusiones que se dan alrededor de los conceptos y las
metodologias compartidas. EARSON, Barrie. (19939. Como administrar
racionalmente el tiempo para logro del éxito personal. Bogotd. Colombia.
Ediciones Macchi.

Para la ejecucion del taller la investigadora posee los conocimientos necesarios
que le permitiradn organizar, conducir y moderar las sesiones de capacitacion, de
tal manera que ayude y oriente al grupo de participantes a conseguir los objetivos

propuestos, encaminandose al éxito y prestigio institucional.

El participante se enfrenta se confronta con su propia imagen y con la percepcién
que los deméas miembros del grupo propiciando un cambio de conducta,
desarrollandose en un ambiente grupal, participativo alcanzando un compromiso
con el mejoramiento de la calidad y servicio al usuario.

El facilitador desarrollara un ambiente socio-emocional de confianza, con la

finalidad de que los participantes puedan experimentar otras conductas ante

situaciones nuevas mediante juegos y dindmicas de grupo.

Roles en un equipo de capacitacion

El enfoque de capacitacion que funciona con un equipo que tiene los siguientes
roles:

e El coordinador: organiza el taller, garantiza su logistica, es responsable del

equipo.

e El moderador: responde por la metodologia y el hilo conductor del taller.
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El docente: es responsable de los contenidos tematicos del taller

Las personas de apoyo: asisten a las personas anteriormente mencionadas

en relacion con la logistica.

¢Para qué disefar talleres de sensibilizacion?

“Todo proceso de capacitacion que involucre la participacion aumenta la

motivacién individual, grupal, la capacidad para aprender; siendo un medio eficaz
para aprender haciendo” BIRKENBIHL, Michael. (1999). Formacion de
formadores. Train the trainers: Manual practico para educadores, profesores y

directores de formacion de personal en las empresas. Madrid, Editorial Parainfo.

72 edicion.

El taller de sensibilizacion permite que cada integrante comparta el
proceso, emitiendo criterios significativos que contribuyan con el
mejoramiento del servicio al usuario mediante la utilizacion de la

tecnologia actual.

El taller es aplicado para facilitar la comprension de los diferentes
problemas desde diferentes puntos de vista, permitiendo abordar distintas

alternativas para la solucion de problemas.

Posibilita el mejoramiento en el desempefio en las labores administrativas
optimizando su gestion, procesos, procedimientos; garantizando su
operatividad, eficiencia, productividad; alcanzando la calidad en su
desempefio y en la atencién a los usuarios tanto externos como internos,
orientando el rumbo de sus esfuerzos hacia el logro de los objetivos

institucionales.
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Fases para el disefio de talleres de sensibilizacion

Segun: BIRKENBIHL, Michael. (1999). El taller de sensibilizacion comprende

cuatro sesiones:

e 12 Sesion de Inicio.- Hace referencia a la formacion de la “Comunidad de
Aprendizaje” en la que se presentan los objetivos del taller y se establecen

los acuerdos para su desarrollo.

e 22 Conociéndome.- Aborda elementos para el autoconocimiento de los
participantes con el planteamiento de los temas, de normas y técnicas de

redaccion de documentos.

e 32 Abriendo canales.- Se manejan los temas que nos llevan a considerar las
normas de redaccion y el papel que cumple la comunicacion, para

conformar un trabajo en equipo.

e 42 Sesion de Cierre.- Que tiene como objetivo integrar los temas tratados
en todas las sesiones, por medio de una reflexion grupal, permitiendo a los

participantes identificar la experiencia.

La metodologia de talleres participativos, ayudaran a recordar los pasos de
preparacion, ejecucion y seguimiento fundamentado en la construccién colectiva
y aprendizaje mutuo, alcanzando conclusiones que sinteticen la experiencia y el

conocimiento.

6.6.6.2. Manual de Normas y Procedimientos

Segun  FRANCO A. Marco. (2005). Es la expresion analitica de los
procedimientos administrativos a través de los cuales se canaliza la actividad

operativa de la instituciéon u organizacion, al igual que la enunciacion de normas
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de funcionamiento bésicos a los cuales deberan ajustarse los miembros de la

misma.

Normas de procedimientos: es la relacion por escrito de la secuencia de los

procedimientos que constituyen la base de la institucion u organizacion. De

acuerdo a la necesidad, en la actualidad se cuenta con manuales que guian otras

actividades, como las siguientes:

Manual para Especialistas. Agrupa normas, pautas e instrucciones de
aplicacion para determinadas actividades o tareas; por ejemplo: manual del
vendedor o compendio de la secretaria.

Manual del Empleado. Su propdsito es lograr una rapida asimilacion de
personal nuevo (induccion) asi como para posterior entrenamiento, este

manual es Gtil para niveles intermedios u operativos.

Manual de Contenido Multiple. La mayoria de los manuales de oficina

estan disefiados intencionalmente para varios fines.

Manuales de Finanzas. Las responsabilidades del contralor y tesorero
exigen instrucciones numerosas Y especificas para proteger los bienes de la
institucion y asegurar la comprension de sus deberes en todos los niveles

de la administracion.

Manuales del Sistema. Este manual debe ser desarrollado a medida que se
lleva a cabo el sistema, y estd constituido por un grupo de manuales o
partes y estructurado con los objetivos del sistema, datos, arquitectura

fisica del sistema, indice de componentes, etc.

Manual de Calidad. Es importante que los requisitos y el contenido del

sistema y del manual de la calidad se estructuren de acuerdo con la norma
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que se intenta satisfacer, misma que suministra los lineamientos para el

desarrollo de los manuales de calidad.
6.6.6.3. Tecnologia de la informacion y comunicacion
A través de: correos electronicos, teléfonos celulares, redes sociales, salas de chat,
camaras web y llamadas de voz por Internet, el mundo parece mucho mas
pequefio.
En lugar de enviar una carta y esperar dias o incluso meses, para recibir una
respuesta, los mensajes de correo electrénico proporcionan respuestas inmediatas.
Programas como el Skype te permiten realizar llamadas por Internet por una
fraccion del costo de una linea tradicional de tierra.

Las salas de chat y los mensajes de texto te permiten comunicarte en tiempo real.

La tecnologia en la comunicacion es también muy conveniente en situaciones de

emergencia, como cuando tu auto se descompone.

6.6.6.3.1. Ventajas de la tecnologia en el desempefio secretarial

La tecnologia permite al ser humano transformar el convivir diario con facilidad y

menor tiempo.

e Posibilita una comunicacion efectiva, eficiente, eficaz; contribuyendo en la

interrelacion empresarial.

e EIl hombre utiliza cada una de esta tecnologia para su vida cotidiana y

facilitar su trabajo el automovil, el reloj, el celular etc.

e A mayor tiempo de uso, mejores actitudes.
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e A mayor nivel de conocimientos y formacidn, mayor conocimiento de su

utilidad para la tarea.

e A mayor entrenamiento para el manejo de los sistemas tecnoldgicos

desarrollados en el propio puesto de trabajo, actitud méas positiva.

6.6.6.3.2. Herramientas tecnoldgicas secretariales

En este mundo globalizado es un tema de gran interés le permitira aprender sobre
varias herramientas de uso cotidiano que nos permiten optimizar muchas de
nuestras actividades, la suite de Office 2010 como Ms Word, Excel, Access y

PowerPoint, nos permitiran aplicar y mejorar nuestro desempefio laboral

Microsoft Office

Microsoft Office es un paquete de programas informaticos para oficina
desarrollado por Microsoft Corp. (una empresa estadounidense fundada en 1975).
Se trata de un conjunto de aplicaciones que realizan tareas ofimaticas, es decir,

que permiten automatizar y perfeccionar las actividades habituales de una oficina.

El programa Microsoft Word brinda una serie de herramientas que facilitan el
trabajo y poder responder las exigencias actuales ya que en la mayoria de
actividades que el ser humano realiza actualmente, a tal grado de considerar que
un profesional en este caso la Secretaria que no tiene dominio en el campo de la

tecnologia ve reducida sus posibilidades de insertarse en el campo laboral.

Word

e Es uno de los programas mas populares que forman parte de Microsoft

Office. Consiste en un procesador de textos que incluye un corrector
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Excel

ortogréfico, diccionario de sindénimos y la posibilidad de trabajar con
diversas fuentes (tipografias).

Microsoft Word Permite generar su propia base de datos (lista de datos o
destinatarios) o trabajar con una base de datos existente y a continuacion
insertar en su documento “carta de invitacion o diploma” los “campos
combinados” que relacionan datos de su “base de datos” con documento

que se desea entregar a los destinatarios.

Es un programa de Microsoft, el cual consiste en una hoja de célculo,
utilizado para realizar formulas matematicas y calculos aritmeticos

exhaustivos, o simplemente base de datos.

El programa posee una interfaz intuitiva, con herramientas de calculos y

gréaficos de muy facil uso.

Sus trabajos son almacenados en archivos con extension.

Programa informaético desarrollado y distribuido por Microsoft Corp. Se
trata de un software que permite realizar tares contables y financieras

gracias a sus aplicaciones para crear y trabajar con hojas de calculo.

Las hojas de célculo que crea Excel estan divididas en filas y columnas, al
cruce de esta se la denomina celdas sobre las cuales se almacena
informacion (letras o numeros) que podemos usar para realizar
operaciones, tales como sumas, restas, multiplicaciones, divisiones,

calculos financieros, estadisticas, de in ingenieria, amortizaciones etc.
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6.6.6.4. La Ofimatica en el desempefio de la secretaria

“Se llama ofiméatica al conjunto de técnicas, aplicaciones y herramientas
informaticas que se utilizan en funciones de oficina para optimizar, automatizar y
mejorar los procedimientos o tareas relacionadas”. Office automation. Computing

Dictionary. Consultado el 13 de junio de 2007.

6.6.6.4.1. Antecedentes de la Ofimatica

La ofimética o la automatizacion de la oficina moderna, comienza con la maquina
de escribir y con la fotocopiadora, que permitieron mecanizar tareas que antes

eran mecanicas.

Mas cerca en el tiempo, la automatizacién de la oficina también comenzé a incluir

el traspaso de informacion hacia medios electronicos.

La revolucion de la automatizacion llegdé de la mano de las computadoras, en

especial de las computadoras personales en 1980.

Aunque debemos recordar que fue en el afio de 1971 cuando comenzo la
revolucion en la que se empezaron a hacer cada vez mas de costumbre las
tecnologias, las cuales ayudaron para avanzar en la basqueda de una sociedad mas

completa, en el ambiente laboral.

La ofimética basicamente se origind para la gestion de datos (gracias al poder de
calculo y procesamiento de las computadoras), luego para el almacenamiento de
informacién (dado que la capacidad de almacenamiento crecia y se hacia mas
barato) y finalmente el intercambio de datos (gracias a las facilidades de las redes,

la conexion a internet, etc.).
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6.6.6.4.2. Ofimatica en linea
Este tipo de aplicaciones permiten crear y compartir el trabajo en linea. Los
documentos se pueden crear desde cero o importarlos a partir de archivos de texto,

presentaciones y hojas de calculo existentes.

Una de las principales aportaciones de estas herramientas es que permiten
compartir o editar documentos entre varios usuarios (o simplemente visualizarlos)

en tiempo real.

La ofimética con red de érea local permite a los usuarios transmitir datos, correo

electronico incluso voz por la red.

Todas las funciones propias del trabajo en oficina, incluyendo dictados,
mecanografia, archivado, copias, fax, télex, microfilmado y gestion de archivos,

operacion de los teléfonos y la centralita, caen en esta categoria.

La ofimética fue un concepto muy popular en los afios 1970 y 1980, cuando las

computadoras de sobremesa se popularizaron.

6.6.6.4.3. Importancia de la Ofimatica

Segun el Dom Nov 15, 2009 8:09 pm. La ofiméatica ayuda en gran medida al
desempefio de nuestras labores cotidianas mediante herramientas especiales como
las de Microsof Office, de las cuales podemos aprovechar muchas funciones que
nos pueden facilitar en gran medida el levantado de textos, los calculos, los

resumenes de bases de datos, graficos, presentaciones, calendarios entre otros.

El desempefio de estas herramientas depende basicamente del interés con que
cuente el usuario, el cual podra explotar al maximo sus atributos y no tendra
limite de aprendizaje, esto debido a que cada dia las aplicaciones son mas

sofisticadas y adecuadas para el usuario final (cliente).
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6.6.6.4.4. Importancia de la Ofimética en el desempefio secretarial

El hardware y el software nos permiten crear archivos digitales que almacena

considerables volimenes de informacion.

El desarrollo de la tecnologia es esencial en las empresas para la realizacion de
tareas apoyando en la realizacion de diferentes tareas de oficina como la creacion
de documentos para mecanizar las tareas, calculo de nimeros.

Permite facilitar el proceso para compartir informacion entre diversos usuarios,
igualmente facilitan al usuario herramientas de trabajo individual para poder

realizar mejor su labor.

Ayuda a optimizar los procesos en una oficina como: en los reportes, las hojas de

calculo, entre otros.

6.6.6.4.5. Caracteristicas de la Ofimatica en el desempefio de la secretaria

La ofimatica comienza a desarrollarse en la década del 70, con la masificacion de
los equipos de oficina que comienzan a incluir microprocesadores, dejandose de

usar métodos y herramientas por otras mas modernas.

La méaquina de escribir y se reemplaza por computadoras y sus procesadores de

texto e incluso el dictado por voz automatizado.

6.6.6.4.6. Ventajas de la Ofimatica en el desempefio de la secretaria

Las herramientas ofimaticas permiten:

Idear, crear, manipular, transmitir, almacenar o parar la informacion necesaria en

una oficina.
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Actualmente es fundamental que estas estén conectadas a una red local o internet.
Cualquier actividad que pueda hacerse manualmente en una oficina puede ser
automatizada o ayudada por herramientas ofimaticas: dictado, mecanografia,

archivado, fax, microfilmado, gestion de archivos y documentos, etc.

6.6.6.5. La comunicacion y la tecnologia en el desempefio secretarial

“La comunicacion corporativa es el conjunto de formas de expresion que presenta
una organizacion donde los actos cotidianos del comportamiento de una empresa
son en ultima instancia actos comunicativos.” LARA Rosano, Felipe. Tecnologia:
Concepto, Problemas y Perspectivas. Madrid-Espafia, Siglo Vientiuno de Espafa
Editores S.A., 1998.

¢ Internet. Facilita los canales de comunicacion bajo control, a través de los
cuales pueden comunicarse con sus publicos y con los medios. Por otro
lado, la mayoria de los sitios Web representan para sus lectores una

manera en gue las organizaciones pueden ser mejor entendidas.

e La WWW es en suma un interesante nuevo canal para la comunicacion,
con audiencias que buscan informacion frente a unos pablicos més pasivos

que pueden ser alcanzados a través de otras formas de comunicacion.

e Web 2.0. Todas las utilidades y servicios de Internet que se sustentan en
una base de datos, lo cual puede ser su contenido (afiadiendo, cambiando o
borrando informacion, o asociando datos a la informacion existente) bien

en la forma de presentarlos o en contenido y forma simultdneamente.
e Las tecnologias de avanzada aplicados a las redes sociales, como friend

feed, que permite a los usuarios compartir paginas Web, fotos, video y

musica con amigos y familiares. Los wikis, blogs y difundidores de
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noticias, que nos brinda la posibilidad de compartir, recoger y editar

informacion.

6.6.6.5.1. Importancia de la comunicacién tecnoldgica en el campo laboral de

la secretaria

En el campo ocupacional de la secretaria los avances tecnologicos han contribuido

para:

e Comprender la importancia, la utilidad y los beneficios de una buena

redaccion en el &mbito empresarial.

e Profundizar el desarrollo de las competencias linglisticas y comunicativas
integradas al perfil corporativo para lograr desenvolverse adecuadamente

en distintas situaciones de comunicacion.

e Conseguir a través del repaso de la normativa gramatical y la realizacion

de ejercicios préacticos, seguridad, precision y fluidez en la escritura.

e Conocer las caracteristicas generales del género empresario y las
especificas de cada tipo o formato de texto empresarial.

e Desarrollar capacidades de planificacion, elaboracion (sin temor a la “hoja

en blanco”) y correccidn de sus propios textos y los de su grupo de trabajo.
e Lograr una redaccion eficaz de diferentes textos de circulacion corriente en

el ambito de la empresa, siguiendo los lineamientos (reglas, normas, etc.)

propios del género.
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e Obtener los conocimientos necesarios para supervisar y/o corregir los
textos redactados en otras areas de la empresa, o los realizados por
consultoras de relaciones publicas y agencias de publicidad, entre otras.
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INTRODUCCION

En la actualidad saber utilizar las aplicaciones informéticas y ofimética, aunque
sea basica, permite a las personas desenvolverse con mayor participacion en la

sociedad de la comunicacion y la informacion.

La utilizacién de aplicaciones informaticas, puede facilitar el proceso de las
labores diarias, o puede ayudar a organizar y simplificar nuestras actividades

diarias.

La primera parte de este manual, contiene un pequefio resumen sobre la secretaria
moderna, en la segunda parte a la Informética basica, mientras que la parte
central, esta elaborado para aprender a administrar archivos y carpetas, y a
conocer aspectos basicos del sistema operativo Windows, procesador de textos,

hoja de célculo y presentador de diapositivas.

El presente manual de gestion secretarial para la organizacion del archivo, en su
practica laboral administrativa, tiene como finalidad desarrollar las habilidades,
destrezas, conocimientos destinados a fortalecer la eficiencia, eficacia, efectividad
en el manejo de un adecuado sistema de archivos que posibilite la atencion
inmediata al usuario brindando un servicio agil, oportuno, optimizando los
recursos existentes en la institucion, encaminando al éxito personal, profesional y

laboral.
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IMPORTANCIA

La importancia del manual, radica en la explicacion detallada de normas y
procedimientos a utilizarse dentro de una institucién u organizacion; logrando
evitar errores que se suelen cometerse dentro de areas funcionales.

En el caso particular de la clasificacion documental se genera formas de archivo
ofreciendo condiciones de accesibilidad, siendo necesario mantener la

informacion organizada y protegida asegurando un servicio de calidad.
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OBJETIVOS

El principal objetivo de este manual es que sirva como una herramienta de apoyo
para el personal de secretarias de la Empresa Pablica Metropolitana de Movilidad
y Obras publicas en el uso de los paquetes informéaticos basicos en especial el
paquete de ofiméatica OFFICCE, que serviran para mejorar el desarrollo de sus

actividades diarias.

Tiene como finalidad desarrollar las habilidades, destrezas, conocimientos
destinados a fortalecer la eficiencia, eficacia, y conseguir la efectividad en el
manejo de la tecnologias de la informacién, con lo cual conseguiremos el éxito

personal, profesional y laboral.
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PRIMER CAPITULO

Introduccion a la
Informatica
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Capitulo 1.- Introduccion a la Informéatica

Las computadoras son maquinas electronicas que estan difundidas ampliamente
en la sociedad desarrollada en que vivimos. En muchos casos actian como un tipo
especial de herramienta y como tal facilitan la ejecucion de un trabajo ya que
realizan multiples tareas y soportan el procesamiento de una gran cantidad de

datos.

Las computadoras tienen una cualidad que las hace diferentes y muy superiores a
toda otra forma de manejo de informacion: son maquinas programables. Los datos
son procesados por medio de estrictas 6rdenes (los programas), que permiten
realizar distintas tareas segun el programa que pongamos en funcionamiento, y
aun mas, pueden hacer varias tareas simultaneamente, con rapidez, eficacia y

versatilidad.

A partir de la mitad del siglo XX el desarrollo de la computadora es mayor y mas
rapido, sobre todo desde los afios 1980, o sea hace apenas 30 afos. Este desarrollo
se suele dividir en generacion. Hasta la fecha se consideran cuatro generaciones

de computadoras.
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Primera Generacion: se caracteriza por el uso de bulbos (tubos de vacio); el uso de
programas en lenguaje de maquina, en tarjetas perforadas, y finalmente, por ser

enormes y costosas.

Segunda Generacion: se utilizan circuitos de transistores, en vez de bulbos; y
programas en lenguajes de alto nivel, y por ultimo, se utilizan para nuevas

aplicaciones.

Tercera Generacion: ahora utiliza circuitos integrados y sistemas operativos. El
mas famoso es el OS de IBM. Aparecen minicomputadoras.

Cuarta Generacion: Se dice que es la generacion actual. En esta generacion
aparecen los microprocesadores, los nucleos magnéticos son remplazados por
chips de silicio (almacenamiento de memoria) y un sinfin de cambios que

contindan apareciendo dia con dia.

Hoy en dia, el uso de la computadora se ha convertido en una necesidad en casi

todas las areas de la vida econémica, social y cultural de la sociedad.
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CAPITULO SEGUNDO

Conceptos
Basicos
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Capitulo Segundo.- Conceptos Béasicos
2.1. Hardware

El hardware es el conjunto de dispositivos y circuitos electronicos que componen
una computadora, o sea la méaquina en si, es decir, todo lo que se puede palpar o

tocar.

El hardware basico consiste en los siguientes equipos:

Unidades de entrada

* Teclado.

* Mouse.

* Disquetera.

* Lectoras de disco (CD-R, CD-RW, DVD).
* Memoria USB Flash.

Unidades de proceso

« Caja o gabinete o case conteniendo: CPU (Procesador).

Unidades de memoria
* RAM.
* ROM.

* Memoria Caché.

Unidades de salida

* Monitor y tarjeta de video

Forman una pareja indisoluble que ayuda a formar una gran cantidad de colores.
Por ejemplo, las modernas tarjetas de video pueden manejar 256 niveles de rojo,
de verde o de azul, que al combinarlos producen méas de 16 millones de colores,

muchos mas de los que puede distinguir el ojo humano.
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* Disquetera.
* Lectora de disco (CD-R, CD-RW, DVD).
* Memoria USB Flash.

* Impresora.

Unidad de disco flexible
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2.2. Software

El complemento del hardware es el software que son todos los programas que

hacen que el hardware funcione (sistema operativo y programas de aplicacion).

Es la parte de la computadora que no se puede tocar, - la parte I6gica - y esta

constituida por todos los PROGRAMAS. Estos programas le permiten a la

computadora hacer las cosas que nosotros le indicamos: Escribir, dibujar,

escuchar sonidos, hacer calculos, comunicarnos, etc.

El programa mas importante y que le da vida a la computadora es el denominado

«Sistema Operativo». (S.0.), que maneja y administra toda la computadora. Es

conocido también como Software Base. El sistema operativo mas usado es el

«Windows» ®1.
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Existen también otros programas que la computadora «ejecuta». Estos se «corren»
en el Sistema Operativo para que nosotros podamos obtener resultados y son

conocidos como Software Aplicativo. Por ejemplo:

* Escuchar musica con el WINAMP.

* Ver peliculas con el MEDIA PLAYER.

* Hacer graficos con el PAINT.

* Crear documentos con el MS-WORD.

* Realizar calculos con el MS-EXCEL.

* Visualizar paginas web con INTERNET EXPLORER o NETSCAPE.

2.3. Unidades Periféricas

Los periféricos son dispositivos, que al igual que los 6rganos de los sentidos en el

ser humano, permiten al computador comunicarse con el exterior con el fin de:

- Ingresar datos o instrucciones.
- Mostrar informacion.
- Almacenar los datos o los programas.

- Comunicarse con otros computadores para intercambiar datos.

De acuerdo al sentido de los datos, hacia el interior del computador o hacia el
exterior, se clasifican en periféricos de Entrada, de Salida, de Entrada/Salida, o de

Almacenamiento.

2.4. Periféricos de Entrada

Son como los ojos (escaner, camara digital), oidos (micréfono) y piel del
computador (teclado, mouse, joystick), en la medida en que son capaces de recibir

las sefiales exteriores, convertirlas en impulsos eléctricos y enviarlas al

Microprocesador.
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TERCER CAPITULO

Caracteristicas de
Windows XP
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Tercer Capitulo.- Caracteristicas del Windows XP

Es un sistema operativo, encargado de controlar y dirigir la computadora,
traduciendo las instrucciones a un lenguaje que el hardware puede comprender. La
diferencia con el sistema operativo tradicional estd en la manera intuitiva de
comunicarse con la computadora, mediante dibujos o iconos, en vez de teclear

comandos.

3.1. OPERACIONES BASICAS

3.1.1. USO DEL MOUSE

Windows XP ha sido disefiado para ser utilizado con el mouse o ratén. Al arrancar
aparece en la pantalla un pequefio objeto maévil llamado puntero o cursor, cuya
posicién esta relacionada con el movimiento del raton. Aunque la mayoria de las
operaciones se pueden realizar desde el teclado, el raton proporciona el modo mas

directo, comodo e intuitivo de seleccionar y mover elementos en la pantalla.

El raton de Windows utiliza los dos botones (también es posible encontrar en el
mercado ratones con tres botones). Mientras no se especifique lo contrario,
cualquier referencia a un botdn del raton significara el botdn izquierdo.

El botén derecho del raton se utiliza principalmente para activar el menu
contextual. EI menu contextual es un menu cuyo contenido depende del objeto

sobre el que se haya cliqueado con el botdn derecho.

Las operaciones que se pueden realizar con el raton implican una o varias de las
combinaciones siguientes:
v Apuntar: llevar el puntero (flecha u otro simbolo) a un lugar concreto de la
pantalla desplazando el raton sobre la mesa o la alfombrilla (también
conocido como mouse pad, en inglés).

v" Hacer clic: pulsar y soltar un botén del raton.
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v" Arrastrar: manteniendo pulsado un boton del ratén, mover éste a un lugar
diferente y luego soltar el botén. Normalmente, se «arrastra» un objeto
para moverlo de un lugar a otro de la pantalla.

v" Hacer doble clic: pulsar y soltar el boton dos veces seguidas rapidamente.

v Dependiendo de dénde esté situado el puntero, éste puede adoptar
Diferentes formas. Las mas comunes son: una flecha orientada hacia la
izquierda, y ligeramente hacia arriba, una barra vertical y un reloj de arena

indicando que la computadora esta realizando una determinada tarea.

3.1.2. USO DEL TECLADO
La mayoria de los teclados tiene similar disposicion de teclas que el grafico que se

muestra continuacion:

Teclado de funcién Teclas especiales T
e
C
I
a
d
0o
n
u
Control "
é
Teclado alfanumérico teclas desplazamiento ri
C
0o

Varias de las teclas del teclado alfanumérico contienen 2 6 3 caracteres los
cuales aparecen rotulados sobre la tecla. Para obtener el caracter que aparece
en la esquina superior izquierda de las teclas, se presiona primero la tecla
Shift y sin soltarla, se presiona inmediatamente la tecla en cuestién. Para
obtener el caracter que aparece en la esquina inferior derecha, se presiona
primero la tecla Alt GR (Alternativa Gréfica) y sin soltarla, se presiona

inmediatamente la tecla en cuestion.
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3.1.3. USO DEL ESCRITORIO DE WINDOWS

Al arrancar Windows, aparece un espacio amplio y de color. Esta pantalla recibe
el nombre de Escritorio o Desktop y una banda estrecha en la parte inferior

llamada Barra de Tareas.
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Desde el Escritorio se pueden hacer con la computadora todas las operaciones que
el usuario desee, como entrar a los archivos y programas que estan almacenados

ensu computadora.

fconos: En el Escritorio aparecen también unas figuras llamadas iconos que sirven

para ingresar a los archivos y programas.

Mi PC (My Computer): Un doble clic en este icono hace aparecer una ventana
con dispositivos de almacenamiento (disco duro y una unidad de CD-ROM —en
caso que existiera) y/o de impresién a los que se tiene acceso. A través de ellos se

puede acceder a toda la estructura de directorios y archivos.
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3.1.4. EI BOTON INICIO , que se utiliza para acceder a la mayoria de los
programas instalados en el ordenador, algunas utilidades y herramientas de
Windows, algunos archivos utilizados recientemente, y también para acceder a

opciones de configuracion.

3.1.5. USO DE LA BARRA DE TAREAS

Cada vez que se arranca una nueva aplicacion o se abre una ventana aparece un
nuevo boton representando a la aplicacion en una barra situada en la parte inferior
de la pantalla, llamada Barra de Tareas (Taskbar). Asi, si se tienen varias

aplicaciones abiertas, existira un boton por cada una de ellas.

Aquella que esté activa en ese momento se reconocerd porque el botdn
correspondiente a la aplicacion estara presionado y la ventana se mostrara abierta
en el Escritorio. Si se desea activar una nueva aplicacion, basta con cliquear en el
botdn correspondiente para gque inmediatamente se active ésta en una nueva

ventana y la ventana anterior pase a dejar de estar activa en la Barra de tareas.

La BARRA DE TAREAS, que inicialmente esta situada en la parte inferior de la

pantalla.

14 Inicio ~ € B /£ 3mtemetEx. v | O Documentol -,

es.kioskea.net

3.1.6. USO DEL MENU INICIO

El menu inicio es la estructura mas importante de Windows XP, segun el tipo de
instalacion seleccionada, se incorporaran en el mismo los programas
suministrados con Windows XP y, eventualmente, los programas ya instalados en

versiones anteriores.
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También pueden incorporarse al menu Inicio los programas que se instalan
posteriormente. Al cliquear con el botdn izquierdo del raton sobre el boton Inicio
se despliega un menu en forma de persiana que posee una serie de contenidos o
elementos. Algunos de estos items 0 elementos tienen un pequefio triangulo en la
parte derecha para indicar que al posicionar el cursor sobre éste, se desplegara un

nuevo menu. Estos menuds se denominan menu en cascada.

3.1.7. EJECUCION Y SALIDA DE UN PROGRAMA

Para ejecutar un programa a través del mena de inicio:

1. Presionar con el bot6n izquierdo del ratén sobre el boton Inicio.

2. Seleccionar Todos los programas. Se abrira otro menu sobre el que se puede
elegir una nueva opcion.

3. Del grupo de programas elegir por ejemplo, Accesorios.

4. Cligquear sobre el programa que se desea ejecutar, por ejemplo Explorador de
Windows.

5.Para salir, hacer clic en el boton Cerrar de la barra de Mend.

] 4 ) Accesibilidad »
E] [) Herramientas administrativas » I} Comunicaciones 2
) @ Herramientas de Microsoft Office  » |7) Entretenimiento 4
ReREIRORe: ) Inicio » ) Herramientas del sistema 4
;j Juegos » @) Asistente para compatibilidad de programas
. Asistencia remota 4 Bloc de notas
Q Internet Explorer _'_] Calculadora
- = = %Y MSN Explorer . Libreta de direcciones
Q F D Ofﬁcn? 15) Outlook Express &3 Paseo por Windows XP
g‘] Nl.llevo ecimento de office &) Reproductor de Windows Media Simbolo del sistema
= andows Catalog () Microsoft Office XP » €9 Sincronizar
o e M) Mozilla » S Windows Movie Maker
[} Acceso directo a LviewPro.exe ; @ yahoo! Messenger . 3 WordPad
R el Mecsere! & Windows Messenger 19 Paint {2)

I Programas » m Acrobat Reader 5.0
|% Dacumentos

Q Configuracion

- Buscar

©) Ayuda y soporte técnico
ZJ Ejecutar...

vy v v

9] Apagar...
Ilfj Inicio & (& a ® @ officexp-2.doc - Microsof... | [k Lview Pro 1.B/16

Wwww.unav.es
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3.1.8. USO DEL EXPLORADOR DE WINDOWS

El programa Explorador (Explorer) es una herramienta muy potente para

visualizar y moverse a traves del arbol de directorios.

1. Este programa se puede cargar desde Inicio / Programas / Explorador de

Windows.

2. Otra forma de hacerlo es a través del menl contextual que se abre
cliqueando con el botdén derecho del ratén sobre el icono Mi PC. A
continuacion mostramos el aspecto tipico que presenta la ventana del

Explorer.
ﬁ Escritario
= =
. l+zs Disoo de 3% (&)
=S =] [_E:]
i L] Acrobats
L B Archivos de programa
o e Accesorios
L B Archivos comunes
0 [ Chat
~ 0 E Direett
: Intel

Lo Intel Deskiop Boards
C 0 E- Intemet Explorer
Cb ) Mensajeria de Windows
o - Microsoft Difice
Cb ] MetMesting
Co0 Y Outlook Express
0 - Pl
¢ Reproductor mulimedia
1] Servicios en linea
L e TechSmith
C 0 E-C Uninstall Information
b wingip

www.sisman.utm.edu.ec

Esta ventana esta dividida en dos partes. La parte situada a la izquierda, contiene a
modo de estructura un arbol, las unidades y carpetas (folders) que se encuentran

en la computadora.
3.1.9. USO DE LA PAPELERA DE RECICLAJE
El momento que se arrastra un documento sobre el icono Papelera de Reciclaje

(Recycle Bin) este sera borrado temporalmente. Para borrar un elemento

definitivamente es necesario vaciar la Papelera de Reciclaje.
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Cuando se envia un archivo a la papelera podré reciclarse o recuperarse a través
de las opciones de la papelera. Sin embargo, si se envia un acceso directo de un
archivo que se encuentra en el Escritorio, se reciclara el acceso directo, pero el

archivo original continuara intacto.
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www.mailmax.com

3.1.10. BUSQUEDA DE ARHIVOS Y CARPETAS

El comando Buscar (Search) que aparece tras presionar el botdn Inicio, permite
localizar de una manera rapida y comoda cualquier archivo o carpeta en algin

lugar del arbol de directorios, en lugar de ir mirando de forma manual, una por

una, todas las carpetas.

La busqueda maés sencilla de todas, es la basqueda por Nombre de Archivo.
Windows XP puede encontrar archivos aunque no se conozca el nombre

completo. Para ello, tras arrancar se selecciona la opcion.

Todos los archivos y carpetas, se presenta un cuadro de dialogo en el que existen

tres separadores, por los cuales se pueden establecer los criterios de blsqueda.
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Tips para cambiar rapido de aplicaciones

|
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Utilizar las ventanas de Windows

Cuando tenemos varias ventanas abiertas, aunque solamente este activa una,
podemos tener varias restauradas maximizadas o minimizadas. Y en caso de que
tengamos varias restauradas, podemos tenerlas organizadas en cascada o0 en

mosaico.

Ventanas en cascada Ventanas en mosaico
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Si tenemos varias ventanas a otra, bastara con que hagamos clic sobre la ventana

que queremos utilizar si esta visible.
En caso de tener alguna venta oculta, podemos utilizar los botones de la barra de

tareas de Windows, o si no estdn minimizadas también podemos utilizar la

combinacidn de teclas ATL + TAB para cambiar de tarea.
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Ejercicios de Aplicacion

Utilizar los menus contextuales en propiedades, en copiar y pegar, y en ver y

organizar ficheros y carpetas.

e Crear una nueva carpeta en el escritorio de Windows denominandola con
el nombre de PROVISIONAL. Para crear dicha carpeta situarse sobre el

papel tapiz del escritorio de Windows, y pulsar el boton derecho del raton.

e Abrir el explorador de Windows, y comprobar que la carpeta que hemos
creado, se encuentra dentro del ESCRITORIO DE WINDOWS, Cambiar
desde el explorador el nombre de la carpeta PROVISIONAL por el
nombre ALMACEN.

e MOVER con el boton izquierdo del ratdn un archivo de Imégenes de
muestra a la carpeta ALMACEN.

Cerrar todas las ventanas
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CAPITULO CUARTO

Procesador de Texto
Microsoft Word

Word 2010
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Word 2010 esté disefiado para brindarle las mejores herramientas para dar formato
a los documentos. Ademas le ayuda a organizar y a redactar documentos de

manera mas facil y eficaz.

Con este programa podremos cambiar el tamarfio, la forma y la alineacion del
texto, como asi también cambiar el color de las letras. Disponemos ademas de un
corrector de ortografia y gramatica, que nos advertira de posibles errores. Cuenta
con elementos para la edicion de iméagenes, que haran de este programa una

herramienta muy Util para todas las actividades.

Al trabajar con un procesador de textos debemos tener siempre presente algunas

importantes normas:

Intro se presiona s6lo cuando es punto y aparte, después de un titulo, o

cuando deseamos agregar renglones.
e Los renglones, espacios o letras que se deseen eliminar, se borran con las
techas Backspace (retroceso) o delete (suprimir), segun el cursos se

encuentra a la derecha o a la izquierda de lo que deseamos borrar.

e La Barra espaciadora solo es para separar palabras, no para dejar sangrias

u otro tipo de espacios.

e Las palabras subrayadas en rojo o verde son posibles errores ortograficos o

gramaticales.
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4.1. Partes principales de la ventana de Word
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4.2. Las Barras Mas Comunes de Microsoft Word son:

1) La Barra de Menu: Esta barra incluye todos los comandos del programa

frchivo  Edician Wer  Insertar  Formato  Herramientas  Tabla  Yeokana 2
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2) La Barra de Herramientas Estandar: Esta barra contiene los botones que
representan las funciones principales de Microsoft Word.

DEedan &Y B o~ %D@Eémﬂm% - @,

3) La Barra de Herramientas Formato: Esta barra se utiliza para modificar la
apariencia de un documento.

24 MNormal + Negrit + Arial -6 - |H|&X 8 =

+
|
4
h
|
=
Il
Tl
i
(Tl
i

-2 A

Las siguientes ilustraciones describen las herramientas mas comunes y sus
funciones:

e Nuevo documento en blanco: Se usa esta herramienta cuando se quiere
abrir una hoja nueva en Microsoft Word.

e Abrir: Se usa esta herramienta para abrir un documento ya guardado o en
el disco duro o en un disquete o CD.

e Guardar: Esta herramienta se usa para guardar cambios hechos a un
documento que ya se ha guardado, o para guardar un documento nuevo.

e Imprimir: Se usa para imprimir un documento.

e Vista Preliminar: Se usa esta herramienta para ver la apariencia de un
documento antes de imprimirlo.

e Ortografia y Gramatica Se utiliza para corregir o revisar la ortografia o la
gramatica.

e Cortar: Se usa esta herramienta para cortar parte de un documento o todo
el documento.

e Copiar: Se usa esta herramienta para copiar parte de un documento o todo
el documento.

e Pegar: Se usa esta herramienta para colocar parte de un documento o todo
el documento copiado o cortado a otra parte del documento.

e Deshacer: Se usa esta herramienta para deshacer la ultima accion. Es una
excelente herramienta para recobrar parte de un documento que parece

perdido
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4.3. CREAR UN NUEVO DOCUMENTO

s} Iniciar Ms Word

% Escribir el Texto Basico

¢+ Aplicar Formatoal texto ==
%+ Guardar g

¢ Salir

4.4. Guardar un documento

Lo que se escribe se va almacenando en la memoria de tu ordenador; si apagas el
computador, se perderia y no lo podrias recuperar. Con el
comando Guardar quedard grabado en el disco duro del ordenador de forma

permanente.
Haz clic en el icono Guardar |

Para guardar un documento debes indicar el nombre con el que lo quieres guardar,
el tipo de documento que estds guardando y la carpeta que contendra tu

documento.

4.5. Cerrar documento

I
"™ I
mm Inicio I
el Guardar
B Guardar como

(&5 Abrir

J Cerrar

www.aulaclic.com
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Para cerrar un documento hacer clic en la pestafia , Y luego hacer clic

en Cerrar. Si hemos hecho alguna modificacién en el documento desde la
altima vez que lo guardamos, nos preguntara si queremos guardar los
cambios; contestar que Si. Al cerrar el documento veremos como Este
desaparece de la pantalla y vemos el fondo gris de la ventana Word. El

programa sigue abierto, permitiéndonos crear un nuevo documento o abrir
uno existente.

Abrimos Microsoft Word, y elaboramos un documento sobre una ruta de
senderismo, y para los cual vamos a utilizar las siguientes opciones:

4.6. Fuente del Menu Archivo.- Para seleccionar el tipo, tamarfio, color, etc. de
fuente que vamos a utilizar a lo largo del texto.

Fuente

Fuente | Espacio entre caracteres ctos de

Vista previa

Times New Roman

TrueType, Se usard I isma fuere en b2 pamalls y en ks impresora,

www.sisman.utm.edu.ec

4.7. Parrafo del Mend Archivo.- Para seleccionar los margenes de los péarrafos,
la alineacidn, el interlineado, el espaciado entre parrafos, etc.
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Parrafo

Sangria y espacio | Lineas y saltos de pagina |
General
Alineacisn: .'Iusﬁﬁ:..—:da v | Mivel de esquema:  |Textoindep, %
Sangria
Izquierda: | 1,25 cm - | Espegial: En:
Derecha: |EI cm $ | {ninguna) - g
Espaciado
) N FY
Anterior: |D pto - | Interlineado: En:
Posterior: |6 pto & | 1,5 lineas w e
Vista previa
Texto de sjemplo Texto de sjemplo Texto de sjemple Texto de sjemplo Texto de
sjemplo Texto de elemple Texto de elemplo Texto de sjemplo Texto de slemplo Texto
de ejemplo Texto de ejemplo Texto de sjemple Texto de ejemple Texto de sjemplo

[ Aceptar ][ Cancelar

www.sisman.utm.edu.ec

4.8. Orientacion

| -_]! .
Cerrtandn

J Wertical
Hormzantal

www.cidepelsalvador.org/cidep/

Es aqui donde giramos la pagina para elaborar un documento en diferente

orientacion.

4.9. Dividir un péarrafo en columnas.
H

S um

j Dos
i_;] Ties

Derecna

Més columnas.

www.cidepelsalvador.org/cidep/
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En esta ventana podemos configurar los margenes, orientacion y otras funciones.
Cuando se divide un parrafo en columnas se le aplica un formato estilo
periodistico, también para aprovechar el espacio en la pagina.

Procedimiento:

% Se selecciona el texto a dividir.

«¢+ Hacer clic en la pestafia disefio de pagina y otro clic en la opcion
columnas.

+« En la lista elegir el formato de columnas a utilizar.

¢+ Al hacer clic en mas columnas se activa la siguiente ventana Para

personalizar las columnas.

4.10. Borde de pagina.

Bordes y sombreado Ea==]
Gordes | Borde de pigra | Sombreado |
Estio: Vista orevs
-
— los botones para aplcar bordes
EE— 5 rTTR
_____________ 19 2-1
_ 8 rrrr
o B @
3ipts
Arte: Todo & docmentn B
(ikes, 0 =
(=)

www.cidepelsalvador.org/cidep/

Los bordes son muy utiles e importantes a la hora de elaborar un documento

porgue le dan una mejor apariencia a la pagina.

Pasos:

1. En la banda de opciones damos clic en “Disefio de pagina” y buscamos la

opcion “Borde de pagina”, aparece la siguiente pantalla.
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2. Seleccionamos la opcion “Cuadro” para que se le agregue el borde a la pagina.
Luego podemos personalizarla con las siguientes opciones que nos muestra la
pantalla como lo son: Estilo, Color, Ancho, Arte. Por ultimo damos clic en

“aceptar”, para

4.11. Insertar Tablas en un documento

La tabla es una cuadricula estructura por filas y columnas. Las tablas permiten
organizar la informacién en filas y columnas, de forma que se pueden realizar
operaciones y tratamientos sobre las filas y columnas. Otra utilidad de las tablas
es su uso para mejorar el disefio de los documentos ya que facilitan la distribucién

de los textos y graficos contenidos en sus casillas.

4.12. Creacion de tablas: Se puede crear una tabla de tres formas equivalentes, a
través de la pestafia Insertar, seleccionar dentro de una cuadricula las filas o
columnas, definirla usando nimeros para especificar cuantas filas y columnas se
necesitan o dibujandola con el raton, segun el tipo de tabla serd mas util un

método u otro.

Para insertar una tabla debemos hacer clic en la pestafia Insertar y seleccionar el
boton Tabla, alli se muestra una lista en la cual nos ubicamos para determinar el

namero de filas y columnas.

Insertar Insertar tabla (3]
M =y [
2 05 & Tamafio de la tabla
Portsds Pégina Salto de | Tabls ) - -
" enblanco pégina ||| - . Namero de columnas: - s
—_Monet | weatrnts r ‘
[mm 0 Nimero de filas: (2 2
0oy um|
000 ) Autoajuste
0 00 : [
mni 0g @ Ancho de columna fijo: |Auto
L L
0 7 j ) Autoajustar al contenido
‘5 O () Autoajustar a la ventana
o et 22
% . [T} Recordar dimensiones para tablas nuevas
(| Hos e cileuto de Excel
[ tavtas rigidas » Aceptar [ Cancelar

www.cidepelsalvador.org/cidep/
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4.13. Insertar imagen Predisefiada del Menu Insertar.- Para insertar un dibujo
o imagen en el texto. En las opciones de Propiedades del objeto o imagen (“del
menud formato o mena contextual”) podemos seleccionar como queremos que esta

colocada u ordenada con respecto al texto

Insertar | Formato  Herramientas Tabla 2

Salto...

Nimeros de pagina...

4B Nota al pie... Al+Ctrl+0
LT AR B NN N JLR NS (I B & A |

Insertar nota al final ahora  Al+Ctrl+L

Fecha y hora...
Autotexto »

Campo...

Simbolo...

—d Comentario

Referencia 3

| Imagen 4 |||§_| Imdgenes predisefiadas... "

www.cidepelsalvador.org/cidep/

4.14. Insertar imagen desde una archivo del Menu Insertar.- Para insertar
varias fotos de la ruta. En las opciones de Propiedades de la imagen (“del menu
formato o menu contextual”) podemos seleccionar como queremos que esta
colocada u ordenada con respecto al texto. Para insertar las imagenes es necesario

que previamente las guardemos en el Ordenador.

Insertar | Formato Herramientas Tabla 2 Ventana MathType
Salto...
Nimeros de pagina...

4" Mota al pie... Alt+Ctrl+0

CE Tl BB 110 1L
Insertar nota al final ahora  Alt+Ctrl+L ' ' ' ' !

Fecha y hora...

Autotexto 3
Campa...

Simbolo...

4| Comentario

Referencia »

Imagen ’ | [8] Imédgenes predisefiadas...
f, Diagrama... |&l Desde archivo...

www.cidepelsalvador.org/cidep/
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4.15. Cuadro de texto del Menu Insertar.- Que lo utilizaremos para poner de

forma independiente en un cuadro de texto una felicitacion de nuevo afio.

_Inser‘tar|E0rmat0 Herramientas Tabla 2

Salto...

Nimeros de pagina...

Alt+Ctrl+0
Alt+Ctri+L

4B Nota al pie...
Insertar nota al final ahora
Fecha y hora...
Autotexto
Campo...
Simbolo...
-4 Comentario

Referencia

Imagen

.3 Diagrama...

|ﬂ Cuadro de texto

L

Insertar | Formato  Herramientas Tabla 2
Salto...
Mimeros de pagina...

AE' Nota al pie... Alt+Ctrl+0

www.cidepelsalvador.org/cidep/

4.16. Encabezado y pie de pagina

Son titulos superiores e inferiores que una vez establecidos se repiten en todo

documento.

Un encabezado es un texto que se insertara automaticamente al principio de cada

pagina. Esto es Util para escribir textos como, por ejemplo, el titulo del trabajo que

se esta escribiendo, el autor, la fecha, etc.

El pie de pagina tiene la misma funcionalidad, pero se imprime al final de la

pagina, y suele contener los nimeros de pagina.

Para insertar un encabezado o pie de pagina hay que hacer clic en la pestafia

insertar y presionar clic en el botdn encabezado, en la lista elegir el formato del

encabezado.
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Para modificarlos vamos a la pestafia Insertar y hacemos clic en alguno de los dos
botones (Pie de pagina o Encabezado) y seleccionamos la opcion Editar.

Se mostrara una nueva pestafa.

@ H9-™ )= Documentol - Microsoft Word Hesrramientas para encabezado y pie de pagina -t
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondentia Revisar Vista Diserio
[ Encabezado (@ Blementos rhpidos « _]J ] 5 Primera pAgina diferente H15em E
14 Pie de phgina - & tnagen 5 Paginas pates e impares diferentes [ 125cm o
Fecha Iral Tratple » Cetrar encabezago
[8) Namero de phgina = || ynors [B]Imigenes predisedadas || encabezado de pagina T || W) Mostrar texto del documento B ¥ pi¢ de pigina
Entabezado y ple de pagina Insertar Esploracion Opcdones Posiion Cerrar
3"'}"""'8'»' O O R A R I A S A I T T T - X - K LSO o S
- Encabezado

www.cidepelsalvador.org/cidep/

Ahora podemos teclear el encabezado arriba del cuadro punteado y, si lo creemos

conveniente, insertar nimeros de pagina, fecha, etc.

Una vez hayamos acabado de editar el encabezado o pie de pagina finalizaremos
haciendo clic en el boton Cerrar encabezado y pie de pagina, a la derecha de la

ventana.

4.17. Numeracion de Pagina

Para insertar los nimeros de pégina en nuestro documento, ir desde la pestafia
Insertar, desplegando la opcién Numero de pagina y eligiendo dénde queremos
que aparezca el namero. Al seleccionar una ubicacion se despliega una lista de

formatos predisefiados para que elijamos el que mas nos guste.
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Al hacer clic sobre el tridngulo del campo Formato de nimero se despliega una
lista con posibles formatos predeterminados para que seleccionemos entre
romanos y otros.

Tenemos dos alternativas para indicar en qué nimero empezara la numeracion de
las paginas.

1. Continuar desde la seccién anterior (0 empezar desde uno, si ésta es la primera
seccién).

2. Iniciar en el nimero que especifiquemos en la opcién Iniciar en:
Si tenemos estructurado nuestro documento en capitulos, también podemos
incluir el nimero del capitulo, junto con el de la pagina, marcando la casilla

Incluir nimero de capitulo y seleccionando un formato.

Ejercicios de Aplicacion

Ejercicio 1: Elaborar una convocatoria, con un mismo formato de texto y de
parrafo.

Ejercicio 2: Digitalizar un documento, dandole formato de texto y de formato e
insertar una tabla.
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Ejercicio 3: Elabore un documento que contenga una tabla de 5 columnas con
informacion y poner bordes.

Ejercicio 4: Elaborar un documento que contenga algunas imagenes.

Ejercicio 5: Elaborar un documento que tenga encabezado y pie de pagina. Usar

negrilla y subrayado.
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CAPITULO QUINTO
Microsoft Excel

146


http://www.imgarcade.com/

El programa de Microsoft Excel es un programa que se usa para hacer céalculos y
analizar nimeros. Aqui, se puede hacer un presupuesto del afio, una base de datos

de una organizacion, o un promedio de notas de un grupo de estudiantes.

5.1. Para abrir Microsoft Excel

1. Hacer clic en el botdn Inicio

2. Elegir la opcion P Todos los programas

3. Hacer clic en la carpeta de Microsoft Office
4. Seleccionar Microsoft Excel 2010

Misca

Equipo

Fene de conuied

Depasitives € ingees

www.aulaclic.com

En Microsoft Word, trabajamos en Documentos o Archivos, pero en Microsoft
Excel, usamos Hojas de Calculo. Las Hojas se componen de un arreglo de filas y

columnas.

Microsoft Excel es una hoja de célculo, compuesta por 16,384 columnas y
1,048,576 filas que forman una cuadricula; a la interseccion de una columna y una
fila se denomina celda, y consta de una direccion particular o referencia. La celda
activa aparece con un borde ancho y es aquella en la cual se introducen los datos

al comenzar a escribir. S8lo una celda puede estar activa a la vez.
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5.2. Ventana de Microsoft Excel

| Botén Office | i e P i i 1
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Cada vez que se ingrese a Excel se mostrard una ventana con los elementos que la

conforman, los cuales se describen a continuacion:

La siguiente tabla describe las partes de la ventana de Excel:

No. Elemento Descripcion

1 Barra de titulo Muestra el nombre del archivo de la hoja de calculo con la que se
esta trabajando y el nombre del software utilizado.

2 Barra de acceso Incluye comandos que se utilizan con frecuencia, como Guardar,

rapido Deshacer, Repetir y Abrir.

3 Cuadro de control Contiene los comandos para la manipulacion de la ventana como
son: Restaurar, Mover, Tamario, Minimizar, Maximizar y Cerrar.

4  Cinta de opciones Contiene todas las opciones del programa agrupadas en fichas.
Es similar a la “Barra de Men(s" o "Barras de Herramientas” de
|as versiones anteriores.

5  Cuadrodenombres  Despliega la referencia o nombre de |a celda activa.

No. Elemento Descripcion

6 Barra de estado Muestra informacion sobre la hoja de calculo.

7 Botones de Permiten cambiar la forma en que se muestra la hoja calculo.

visualizacion

8 Control deslizante Permite cambiar la configuracion de zoom dentro de la hoja de

del zoom calculo.

9 Barra de Permite biar la posicion en la pantalla dentro de la hoja de

desplazamiento calculo que se esta editando.
10  Barra de formulas Muestra el contenido de la celda activa. Se usa para editar o
introducir valores en formulas o celdas.
11 Ventana de edicion Muestra la hoja de calculo que se esta editando.
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5.3. Cinta de opciones
Contiene las herramientas de Microsoft Excel, conformadas en grupos con

botones de comando de acceso directo.

Las cintas de opciones son: Archivo, Inicio, Insertar, Disefio de pagina, Formulas,
Datos, Revisar, Vista y Complementos. Estan disefiadas para estar orientadas a las

tareas.

¥ d Gz FiercicioTemal Inter [Modo de cor
Archivo Inicip Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Complementos
Cintade .
. Descripcion
opciones
Archivo Contiene los comando de guardar, guardar como , imprimir, etc.
Inicio Contiene las operaciones mas comunes sobre formatos, como son: negrita,
cursiva, fuente, etc.
Insertar Contiene los comandos que permitian insertar graficos, tablas, tablas
dinamicas, imagenes, efc.
Disefio de Contiene los comando sobre la configuracion de la pagina, como son: temas,
pagina margenes, orientacion de pagina, saltos, fondos, efc.
Formulas Esta ficha esta orientada al manejo de funciones.
Datos Contiene las operaciones mas comunes sobre el ordenamiento de los datos,
filtrado, etc.
Revisar Contiene los comandos utilizados para el confrol de ortografia, traduccidn,

comentario y proteccion de la informacin.

Vista Contiene los comandos que permiten cambiar la vista de la hoja de calculo
(zoom), la posibilidad de administrar las ventanas y macros.

Los componentes de un archivo EXCEL son:
Hoja: es el area de trabajo donde estan contenidas las filas y columnas.

Celda: Las celdas son la unidad basica de almacenamiento de informacion en ella
se pueden almacenar datos, formulas y ecuaciones. Su designacion béasica es una
letra y un nimero por ejemplo C45, que quiere decir C la columna y 45 la fila

donde esta la celda. En algunos casos se puede dar nombre a las celdas o rangos.
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Columna: Su denominacion se hace con letras la A a la Z y estan dispuestas en
vertical. Después de la columna Z, nos encontramos con la columna AA,AB,AC...
y asi hasta la AZ. Seguidamente, comenzaria la BA, BB.. Y asi hasta la ultima

columna que es la XFD en la version 2010.

Fila: Estan organizadas de forma horizontal, su denominacién es con nimeros, se

numeran desde la 1 hasta la 1°048.576 que es la Gltima en la version 2010.

Libro de trabajo: conjunto de hojas. Al grabarlo, se crea un fichero con la
extension *xlIsx con todas las hojas que tuviese el libro. Ya que se pueden vincular
datos de otros archivos en importante que la fuente de los datos conserven su ruta.

(Archivo, directorio, carpeta, disco, computador etc.)

Rango: grupo de celdas adyacentes, es decir, que se tocan. Un rango de celdas por
ejemplo que va desde la Al hasta la A15 se reflejaria con el siguiente nombre:
Al:Al5. En algunos casos colocarle un nombre especifico. Esto puede ser de

ayuda cuando tenemos muchas hojas y tomamos informacion entre ellas.

I A B C

1] Sy ey (] B
|a.|w|-|.
Lt

Rango A1:AS Rango B1:C4

En cada una de las celdas que componen esta hoja de calculo se puede introducir
texto, nimeros, fechas, etc., y ademas, se puede personalizar, tanto el formato de
los datos como de las celdas. Para efectuar estos cambios, podemos utilizar tanto

los menus, como los menus contextuales y las barras de tareas.

5.4. Cambiar el nombre de una hoja de célculo

1. Hacer doble clic en la etiqueta de la hoja a la que se le desee cambiar el nombre

26

27
4 4 » M| Hojal . Hoja2 Hojad .~ %

Liste |3
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2. Escribir el nuevo nombre para la hoja

3. Presionar ENTER 6

4. Hacer clic derecho sobre la etiqueta deseada

5. Elegir el comando “Cambiar nombre” del menu contextual
6. Escribir el nuevo nombre para la hoja

7. Hacer clic en cualquier parte del area de trabajo.

Insertar...

._rﬂ-l Eliminar
Cambiar nombre
Mover o copiar...

Gl Ver cadigo

&g Proteger hoja...

Color de etiqueta 4

Oceultar

Maostrar...

Seleccionar todas las hojas

8. En la etiqueta de la hoja escribir el nombre de la hoja

9. Presionar ENTER

5.5. Cambiar el color de etiqueta de las hojas de célculo

[
1. Hacer clic con el botdn derecho del mouse sobre la etiqueta de la hoja
2. Seleccionar el comando Color de etiqueta

Se mostrara el siguiente cuadro.

Jnzerar
Colores del fsma

Elimtinar
Lambiar nambre

Klowés 0 (oAl

| [l l“IIIIII
Proteger hopa

, | TCwoiores mrtandar
|
| ] EEEEN
Qeuftar Colores recientes
u

3

Caler di #liqusila

aelecoonar iodas las hopas §in calar

Skt |
Moz colores |
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3. Hacer clic en el color deseado

5.6. Guardar y abrir una hoja de calculo

5.6.1. Para guardar una hoja de calculo:

p— LAY e e e e

- On e s . . T B -

www.sisman.utm.edu.ec

1. Clic en el botdn office y buscas la opcién “guardar como”

2. Darle en la opcion guardar como e inmediatamente abrird una ventana en donde
elegiras donde guardarla, como lo muestra la siguiente imagen.

En este caso, la hoja de célculo se guardara en Documentos. Puedes cambiar el

nombre seguidamente del letrero “Nombre de archivo” borrar el nombre que

tiene por defecto “libro1” y escribir el nuevo nombre de la hoja de célculo.

3. Cuando este procedimiento esté desarrollado, busca la opcion aceptar y das

clic.

5.6.2. Para abrir una hoja de célculo.

Abrir una hoja de célculo es méas facil de lo que puedas imaginar, simplemente
ubicas la hoja de célculo y presionas dos veces clic rapidamente, aunque puedes
buscarla directamente desde la hoja de céalculo usando el siguiente proceso.

e Clic en el botdn inicio.

e Clicen la opcion “abrir”.
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Aparecerd una ventana y en la que podras explorar en los documentos
almacenados en tu computadora como la imagen que se muestra a
continuacion.

Cuando aparezca esta imagen, seleccionas la hoja de céalculo que deseas
abrir, la seleccionas dando un clic sobre ella.

Clic en la opcion “abrir” ubicada en la parte inferior derecha.

5.7. Trabajar con Filas y columnas

La insercién y eliminacion de filas y columnas es un proceso muy fécil de hacer,

basta con seguir los siguientes pasos.

A B C

1]
2
3|
4 |INSERTEMOS
5 |[FILAS

6|

71

www.cidepelsalvador.org

Debes dar clic un numero después de la fila que desees. Por ejemplo. En
este caso vamos a insertar una fila en medio de la fila 4 y 5.

Cuando la tengamos seleccionada como en la imagen anterior, te
posicionas sobre el nimero 5y das clic derecho.

Buscas la opcion insertar y das clic. Y podras observar la hoja de célculo

como en la siguiente imagen.

5.7.1. Pasos para eliminar filas y columnas

El proceso para eliminar filas y columnas es un procedimiento basico como el que

se muestra a continuacion.
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e Debes dar clic en la fila que desees eliminar. Por ejemplo. En este caso
vamos a eliminar la fila 5.

e Cuando la tengamos seleccionada como en la imagen anterior, te
posicionas sobre el nimero 5y das clic derecho.

e Buscas la opcidn eliminar y das clic. Y podras observar la hoja de célculo

como en la siguiente imagen.

5.8. Formulas Matematicas

A continuacion se muestran las formulas bésicas como suma, resta,
multiplicacién, division y condicion. Utilizando los nombres de las celdas. B4 y

C4. Y los resultados en la celda D4.

Imagen representativa para ejemplificar suma

‘N |

=SUMA(84,C4)|

o |a|w
o
c
=
>
r—y
$"9
&

www.cidepelsalvador.org
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Imagen representativa para ejemplificar una resta

A | B | [ | D |

1 |

£29

3]

4 RestA | s a]=(84-Ca)

5

www.cidepelsalvador.org
Imagen representativa para ejemplificar multiplicacion.

4 A L8 | c [eeso
=
c24]
31
"4 |MuLTIPLICACION] 5] a)=(ea*ca
5

www.cidepelsalvador.org

Imagen representativa para ejemplificar division/promedio.
A | B | C , D

DIVISION t sI a)=(Ba/ca)

N E wWwN =

www.cidepelsalvador.org

Ejercicios de Aplicacion

Ejercicio 1: Selecciona el rango de celdas Al:J4. Deseleccionalo después.
Ejercicio 2: Abre un libro nuevo de Excel y guardalo en la carpeta que lleva tu
nombre con el nombre Libro de caja.

Ejercicio 3: Abre de nuevo el libro de cajay, en la celda B6, introduce la formula

siguiente:=B3+B4-B5. Cierra el libro de cajas.
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Ejercicio 4: Introduzca las siguientes cantidades en las celdas B3 hasta B7, 2000,

3456, 6598 y 2354 y de formato.
Ejercicio 5: Escriba los dias de la Semana de Lunes a Viernes en la celda B3:F3,

Arial tamafio 10.

156



CAPITULO SEXTO

MICROSOFT
POWER POINT
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Es un programa disefiado para hacer presentaciones con texto esquematizado, asi
como presentaciones en diapositivas, animaciones de texto e iméagenes
predisefiadas o importadas desde imagenes de la computadora. Se le pueden

aplicar distintos disefios de fuente, plantilla y animacion.

6.1 POWER POINT Y SUS PARTES

1 o1 (i g rarbon

dannalucio.blospot.com

Microsoft Power Point 2010 le ofrece mas formas de crear y compartir
presentaciones dindmicas. Las nuevas y llamativas capacidades visuales y de
audio le ayudaran a contar una historia nitida y cinematografica, tan facil de crear

como atractiva de observar.

La barra de herramientas de acceso rapido Blld9-0 ¥ contiene,

normalmente, las opciones que mas frecuentemente se utilizan. Estas son:

158


http://3.bp.blogspot.com/-eEw0axSnKgQ/UN3BZLnHjFI/AAAAAAAAAIc/igfg4EdKHxw/s1600/barra_acceso_rapido3.gif

Guardar, deshacer (para deshacer la Gltima accion realizada) y rehacer (para
recuperar la accion que hemos deshecho).

La barra de titulo contiene el nombre del documento abierto que se estad
visualizando, ademas del nombre del programa. La acomparfian en la zona derecha
los botones:

minimizar,

maximizar/restaurar y

cerrar, comunes en casi todas las ventanas del entorno Windows.

Al modificar el zoom, podremos alejar o acercar el punto de vista, para apreciar
en mayor detalle o ver una vista general de las diapositivas que se encuentran en

el area de trabajo.

Con los botones de vistas |25 5= nodemos elegir el tipo de vista en la cual
gueremos encontrarnos segun nos convenga, por ejemplo podemos tener una vista
general de todas las diapositivas que tenemos, también podemos ejecutar la

presentacion para ver codmo queda, etc.

El Area de notas sera donde afiadiremos las anotaciones de apoyo para realizar la
presentacion. Estas notas no se ven en la presentacion pero si se lo indicamos

podemos hacer que aparezcan cuando imprimamos la presentacién en papel.

Haga clic para agregar notas

=

La barra de estado muestra informacion del estado del documento, como el
namero de diapositivas, el tema empleado, o el idioma en que se esta redactando.

Insertar texto: Antes de insertar texto en una diapositiva es conveniente
seleccionar el disefio de patron méas adecuado al contenido que vayamos a

introducir. Una vez seleccionado el disefio sigue estos pasos para afiadir texto:
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Haz clic en el recuadro de la diapositiva en el cual quieras insertar el texto,
automaticamente el texto que aparecia (Haga clic para agregar titulo)
desaparecera y aparecera el punto de insercion.

Empieza a insertar el texto.

Cuando hayas terminado de introducir el texto haz clic con el ratén en otra
parte de la diapositiva o pulsa la tecla ESC dos veces.

Efectos basicos y color
Existen herramientas de estilo que nos permiten realizar cambios sobre un

texto.

Nfgsmﬂvmv A -

— www.aulaclic.com

Basta seleccionar el texto y hacer clicen el botdén correspondiente. Al
activarse la opcion se muestra el fondo anaranjado. Para desactivarlo se sigue

N &£ 8§ 8§ |abe

el mismo proceso. Como puedes apreciar en la imagen se

:aulaClic

:aulaClic

: aulaClic
:aulaClic

pueden activar varios a la vez:Ejemplo. - aulathe

B Negrita (teclas CTRL+B): Aumenta el grosor de la linea que dibuja

los caracteres.

160



B Cursiva (teclas CTRL+I): Inclina el texto ligeramente hacia la

derecha.

s L . :
- = Subrayado (teclas CTRL+U): Dibuja una linea simple bajo el
texto. Si pulsas la pequefia flecha triangular de su derecha se despliega un
menu que te permite cambiar el estilo de la linea, pudiendo elegir entre lineas

onduladas, discontinuas, dobles, gruesas, etc.

- Tachado: Dibuja una linea sobre el texto.

w

- Color de fuente: Es el color del texto. La linea que se dibuja bajo
la letra A del icono es el color que hay seleccionado actualmente. También
dispone de una paleta de colores que se muestra al pulsar su correspondiente
flecha. Si no encuentras el color que deseas, puedes pulsar Mas colores... y
seleccionarlo de la paleta mas completa que se mostrara en un cuadro de
diélogo.

B :utomatico

Colores del tema

Colores estandar

| B | EEEEN
3#) Mas-colares..,
D Degradado 4

www.aulaclic.com

Hemos visto las herramientas de fuente que hay visibles en la cinta, dentro de la

ficha Inicio. Pero existen otras herramientas que puedes utilizar en el cuadro

de didlogo Fuente. Para saber mas visita el siguiente avanzado: ﬂ
Finalmente al usar las herramientas de Power Point podemos usar transiciones
de diapositivas dinamicas en 3D y efectos de animacion mas realistas para

capturar la atencion de la audiencia.
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Es mucho mas facil crear y administrar presentaciones cuando puede trabajar del

modo que desea.

Se puede comprimir el video y audio en la presentacion para reducir el tamafio del
archivo para compartirlo con mas facilidad y obtener un rendimiento de

reproduccion mejorado. Ejemplo:

Microsoft*

PowerPoint 2010

Tect 1l Previev

Starting,

TRANSICION DE DIAPOSITIVAS

. € 2009 Microsoh Corporation. All nghts reserved Cancel

Www.sisman.utm.edu.ec

6.2. Crear una presentacion

Power Point nos permite crear una presentacion de formas distintas, bien a través
del asistente que es muy util cuando nuestros conocimientos sobre Power Point
son escasos porgue nos guiara en todo el proceso de creacion de la presentacion,
también podemos crearlas a través de algunas de las plantillas que incorpora el
propio PowerPoint o plantillas nuestras. También se puede crear la presentacion
desde cero, es decir, crearla a partir de una presentacién en blanco.

6.2.1. Crear una presentacion con el asistente:

Para crear una presentacion con un asistente debemos seguir los siguientes pasos:
En el panel de Tareas encontrards una seccion llamada Nuevo, selecciona la
opcidn Del Asistente para autocontenido. Si no tienes abierto el panel de tareas

también puedes ir al mend Archivo y seleccionar la opcién Nuevo.
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6.2.2. Crear una presentacion con una plantilla:

Las plantillas son muy Utiles porque generan y permiten organizar las diapositivas
que puede necesitar nuestra presentacion, nosotros Unicamente tendremos que
introducir el contenido de las diapositivas y de ese modo ganar tiempo.

Para crear una presentacion con una plantilla debemos seguir los siguientes pasos:
En el Panel de Tareas de la seccion Nuevo a partir de una plantilla selecciona la
opcion Plantillas generales. Si el panel de Tareas no esta visible despliega el menu
Ver y selecciona la opcion Panel de Tareas. Una vez seleccionada la opcion
Plantillas generales te aparecerd un cuadro de dialogo; selecciona la plantilla de
disefio que mas te gusta, en la parte de la derecha te aparecera una vista previa de
la plantilla que has seleccionado para que puedas elegir mejor. Una vez hayas

encontrado la plantilla que méas se adapte a tus gustos pulsa el boton Aceptar.

6.2.3. Crear una presentacion en blanco:

Para crear una presentacion en blanco seguiremos los siguientes pasos:

En el Panel de Tareas de la seccion Nuevo selecciona la opcidn Presentacion en
Blanco. Si el panel de Tareas no esta visible despliega el menu Ver y selecciona la

opcion Panel de Tareas.

6.3. Guardar una presentacion

6.3.1 Guardar como presentacion:

Para guardar una presentacion podemos ir al menda Archivo y seleccionar la
opcién Guardar o también se puede hacer con el boton del disquette.

Ejercicio de Aplicacién

Realizar una presentacién que tenga 6 diapositivas, con los siguientes titulos y

subtitulos (“puedes cambiar la fuente y la posicion del cuadro de texto™):

163



Diapositiva 1.
Titulo.- COMO REALIZAR LOS EXAMENES CON EFICACIA.
Subtitulo.- IESO MENTESA ORETANA

Diapositiva 2.

Titulo.- Antes del examen.

Texto.-

ESTUDIA LOS DIAS PREVIOS AL EXAMEN Y NO HAGAS “REPASOS DE
ULTIMA HORA”:

Recuerda que los conocimientos se adquieren con el trabajo y estudio diario.

ASEGURATE DE LLEVAR TODOS LOS MATERIALES que vas a necesitar
(que dependeran de la asignatura):
Boligrafos, lapiceros, instrumentos de dibujo, diccionarios, formularios, etc.

TRANQUILIZATE. Cuida tus emociones:
Control de respiracion.
Relajacion muscular

Auto-instrucciones positivas.

Diapositiva 3.

Titulo.- Durante el examen.

Texto.-

Presta la MAXIMA ATENCION a las indicaciones del profesor/a.

Pide ACLARACIONES si crees no haber entendido algo.

LEE DESPACIO las preguntas y no te pongas a contestarlas hasta no estar
seguro/a de lo que te piden.

Realiza EN PRIMER LUGAR las preguntas que mejor puedas responder deja
para el final aguellas que tengas peor preparadas.

Si te “ATASCAS” en un tema o cuestion, abandona y vuelve a ella cuando hallas

terminado lo demas.
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Si te quedas “EN BLANCO?”, reldjate: respira de forma controlada y cuida tus

pensamientos.

Diapositiva 4.

Titulo.- EI examen tipo tema.

Texto.-

LEE EL EXAMEN y asegurate de lo que te piden.

Elabora un ESQUEMA o GUION vy, de acuerdo con él, empieza a desarrollar tus
ideas.

Cuida tu ORTOGRAFIA, VOCABULARIO, GRAMATICA, y la presentacion
general.

EVITA REPETIR varias veces lo mismo.

Al final, si te sobra tiempo REPASA todo el examen; CORRIGE las faltas de
ortografia, sintaxis y las expresiones adecuadas.

Diapositiva 5.

Titulo.- EI examen tipo prueba objetiva.

Texto.-

ASEGURATE del tipo de respuesta que te solicitan: subrayar, tachar, sefialar,
afiadir, ...

COMPRUEBA el enunciado de cada pregunta (sentido afirmativo o negativo),
para evitar contestar lo contrario de lo que se pide.

Lee detenidamente y REFLEXIONA sobre las posibles respuestas antes de

decidirte.

Si DUDAS algo, abandona y pasa a la siguiente cuestion.
Cuando termines, si ain te queda tiempo, vuelve a considerar las cuestiones que
dejaste.

Si los ERRORES no restan, contesta todas las preguntas.
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Diapositiva 6.

Titulo.- Pon en practica todo lo expuesto anteriormente para los préximos

examenes.

Guarda la presentacion:

=

~

COMO REALIZAR

EXAMENES CON
EFICACTA

IESO MENTE S4 ORET ANA &

Antes del examen

B ESTULTA LO S DEAS PREVIO S AL EXAMEN ¥ MO
HAGA S "REPASD S DE ULTIM A HORA"

= Ptudedd qui b Cadad izdtas 52 ddu lkeed o 2l
trdtd oy estadh dlek

B ASEGURATE DELLEVAR TO DS LOS
MATERTALES que 'wis d Aaces! tde [que depdade s
e b dslgadtur |

= Baligrd|as kinkeras Wistes teatos de ditfa
diccladdris |otmbirhs etc

t TRAMQUILTTATE Qb tus aHmc haes:

= Cnaten | g pe g ke e

= Pt o b st ke

2 duta-bsteucs baes positis

Durante el examen

= brxla b owdiea AIERCLOR @ e ndecos del
praferia

= b "

= LFF FSPACLT L preguniar v ma le pangar a eanieziarks
st na ezl zmpandia 3¢ b s 18 piden.

= Rralua EF PRIMER LKAR Lo proguntar o e pusdas
ropmier dep poro el frd ol pe g por
preparadz

2 A1 I "ATASCAL i lova o cucxl in, drandana v ke a
lla s halbr teremnata demdz.

= a0 e medar PR Lo, reliple: repras de fama
Eniralata y uuda i perzas mnlaz

ny

El examen tipo tema

= LEE EL B/ AMEM ¢ datgird te ot b quat 1o ks

= Elpard ud ESQUEMA 0 GUTOM 4 o diuird cnd
¢l empiezd o cesrralle tus keas

= Gk e ORTOGRAFEA  VOCAEWLARTO
GRAMATICA v b preseatac ba graced |

= EVITA FEFETIR wirk s wices h hisa

@ Al bl 51t 5 v Thetn PERAS A Padh el esims,
CORPTGE kis lahuz de ortogrdl sbfusts 4 bis
reshaes ddecudekis

ny

El examen tipo prueba objetiva,

= ASEGURATE =kl Tho de resiuestd que te solictaa:
Sulrdlpde facidr 22T ke dffadle

= CONPRUE B4 2l ciuacbich ot cadd hreguaty (seetid
dl Wt o atgdthel pord @uMde codtester kb
st s b que ek

= Lee dtea Ikt y FE ALEXTOMNA sabre kis st ks
remuestes dates gt dec iete

T Sl BUDAS dhn diddtedd b Wi d kosgulate
Cuesthia Cugadn fesnbes slodds fe quedd Teman
‘wrthi o cosslerae ks cugstins e que ded ste

@ 50 hs ERRORES an pacha costests todes bis
reguatas

<

Fon en prdctica todo lo
expuesto anteriormente
para los préximos

exdmenes,

www.sisman.utm.edu.ec

Si quieres ver la Presentacion en formato de diapositivas selecciona Presentacidn

con diapositivas del menu ver, o pulsa el icono.
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6.7. Modelo Operativo (Plan de accion).

Cuadro No. 19. Modelo Operativo.

FASES OBJETIVO ACTIVIDADES RECURSOS RESPONSABLES | TIEMPO
Socializacion | Socializar los resultados de | Organizacion de la Humanos: Investigadora:
la investigacion con las | socializacion. Investigador Julia  Edith  Cadena | Jueves 4
secretarias de la Empresa | Elaboracion de Autoridades. PITEES de abril
o . convocatorias. . .
Plblica Metropolitana de Funcionarios del 2013
e Acuerdo de los términos del
Movilidad y Obras trabajo.
Publicas  del  Distrito » Materiales:
) ) Conversacion con los _
Metropolitano de Quito ) _ Impresiones.
funcionarios  de la _
.| Copias.
Empresa Publica
) Papel bond.
Metropolitana de
Movilidad y  Obras o
o o Tecnologico.
Pablicas del Distrito
) ) Computador.
Metropolitano de Quito
Infocus.
Planificacion | Planificar la elaboracion | Analisis de los Humanos: Investigadora: Viernes 6
del Manual de archivo para | resultados. Investigador Julia. Edith  Cadena | y sabado 6
fortalecer el desempefio | Toma de decisiones. Autoridades. PiTze de abril
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laboral de la secretaria | Conclusion de la | Funcionarios del 2013
mediante la utilizacion de | propuesta.
la tecnologia en la | Presentacion al directivo Materiales:
Empresa Publica | de la institucion. Impresiones.
Metropolitana de Copias.
Movilidad y Obras Papel bond.
Publicas  del  Distrito
Metropolitano de Quito Tecnoldgico.
Computador.
Infocus.
Ejecucién Ejecutar la elaboracion del | Puesta en marcha la Humanos: Investigadora: Jueves 11
Manual de archivo para | propuesta de acuerdo con | Investigador Julia. Edith  Cadena | de abril
fortalecer el desempefio | las fases programadas. Autoridades. PITEeS del 2013

laboral de Ila secretaria
mediante la utilizacion de

la tecnologia en la

Empresa Publica
Metropolitana de
Movilidad y Obras

Funcionarios

Materiales:
Impresiones.
Copias.

Papel bond.
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Publicas  del  Distrito Tecnoldgico.
Metropolitano de Quito Computador.
Infocus.
Evaluacion Evaluar la elaboracion del | Capacitacion a  los Humanos: Investigadora: Viernes 12
Manual de archivo para | funcionarios. Investigador Julia  Edith  Cadena | de abril
fortalecer el desempefio | Elaboracion de informes | Autoridades. PIEe del 2013

laboral de la secretaria
mediante la utilizacion de

la tecnologia en la

Empresa Plblica
Metropolitana de
Movilidad y Obras
Publicas  del  Distrito

Metropolitano de Quito

de desempefio.
Toma de
oportunos.

Correccion de errores.

correctivos

Funcionarios

Impresiones.
Copias.

Papel bond.

Materiales:

Elaborado por: Julia Edith Cadena Pineda
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6.8. Administracion de la propuesta
Cuadro No. 21. Administracion de la propuesta

Institucion Responsables Actividades Presupuesto Financiamiento
Investigadora. Organizacion de la socializacion. 80 Investigadora: Julia
Autoridades. Conversacion con los funcionarios de la Edith Cadena Pineda
Funcionarios. Empresa Publica Metropolitana de

Movilidad y Obras Publicas del Distrito
Metropolitano de Quito

Socializacion de los resultados de la
investigacion

Empresa Plblica | Investigadora. Analisis de los resultados. 100 Investigadora: Julia
Metropolitana de | Autoridades. Toma de decisiones. Edith Cadena Pineda
Movilidad y Obras Funcionarios. Conclusidn de la propuesta.

Plblicas del Distrito Presentacion al directivo de la institucion.

Puesta en marcha la propuesta de acuerdo con

Metropolitano de Quito [ ————

Investigadora. Capacitacion a los funcionarios. 200
Autoridades. Elaboracion de informes de desempefio. Investigadora: Julia
Funcionarios. Toma de correctivos oportunos. Edith Cadena Pineda

Correccion de errores.

Elaborado por: Julia Edith Cadena Pineda
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6.9. Plan de monitoreo y evaluacion de la propuesta.

Cuadro No. 22. Plan de monitoreo y evaluacion de la propuesta.

PREGUNTAS BASICAS

EXPLICACION

1. ¢Quiénes solicitan
evaluar?

1. Considerando que la secretaria mediante

el manejo adecuado de la tecnologia de
la informacion 'y comunicacion,
fortalece su desempefio profesional, la
evaluacion de la presente propuesta
educativa es solicitada por:
Autoridades institucionales.

La investigadora.

2. ¢Por qué evaluar?

2. Porque es importante medir el desarrollo

secretarial debido a su rol
trascendental importante entro de las
operaciones de la Empresa Publica
Metropolitana de Movilidad y Obras
Publicas del Distrito Metropolitano de
Quito.

El manual presentando posibilita el
mejoramiento organizacional
mejorando la atencion y servicio al
usuario.

Porque se fortalece la confiabilidad,
flexibilidad y seguridad,
responsabilidad en el cumplimiento de
funciones.

Porque mejora la calidad del servicio
al proporcionarle seguridad, precision,
velocidad y disponibilidad de los
servicios.

3. ¢Para qué evaluar?

3. Para conocer el impacto de la propuesta

como parte de la investigacion,
tomando en  consideracion  los
diferentes avances t4cnologicos y su
contribucion en el campo secretarial.

Se evalla para incrementar la eficacia
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organizacional contribuyendo en el
mejoramiento de la imagen de la
empresa.

La evaluacion es trascendental para el
mejoramiento del clima organizacional
fomentando mejores relaciones entre
empresa y empleado.

4. ¢Con que criterios?

4. Los criterios de evaluacion se
realizaran  mediante la  validez,
confiabilidad, practicidad, efectividad,
eficiencia, resaltando la importancia
de las innovaciones tecnoldgicas y su
contribucion en el  desempefio
secretarial.

5. ¢Indicadores?

5. Objeto de la tecnologia es:
Incrementar la eficiencia aumentando
las habilidades de las personas,
fomentando las actitudes y
comportamientos  conllevando  al
fortalecimiento de la productividad.

Mejorar la calidad de los productos y
servicios fortaleciendo el desempefio
laboral de la secretaria a través de la
innovacion en la transmision 'y
procesamiento de la comunicacién

6. ¢ Quién evaltua?

6. La evaluacion es realizada por:
Las autoridades institucionales.
Las secretarias.
La investigadora
Si fuere necesario los propios clientes.

7. ¢Cuando evaluar?

7. Evaluar durante los procesos del
conocimiento:
Cognitivo.
Procedimental.
Actitudinal.

8. ¢ Como evaluar?

8. La evaluacion, sera utilizada como un
instrumento de control con parametros
de calidad, eficiencia, eficacia Yy
responsabilidad laboral.

173




Mediante el establecimiento de politicas
generales, como el planificar, gestionar,
coordinar, administrar, regular, ejecutar
y supervisar todo lo relacionado con el
sistema tecnoldgico.

9. ¢ Fuentes
informacién?

de

VILLA, Sefiort. (2007). Relacion de las
tecnologias de la informacion vy
comunicacion con la axiologia. (Pagina
240).

LARA ROSANO, Felipe.( 1998).
Tecnologia: Concepto, Problemas y
Perspectivas. Madrid-Espafa, Siglo
Vientiuno de Espafia Editores S.A.

10. ¢Con que evaluar?

Se evalua:
Mediante el la observacion en el
servicio al cliente.

Mediante la utilizacion adecuada de del
software secretarial la ofimatica,
conllevando a la calidad en el servicio
con calidez y cordialidad.

Elaborado por: Julia Edith Cadena Pineda
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ANEXOS

Anexo A. Encuesta dirigida a las secretarias.

UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO
FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y DE LA
EDUCACION: SECRETARIADO EN ESPANOL

ENCUESTA APLICADA A LAS SECRETARIAS

ENCUESTA No. 1 FECHA: de marzo del 2013
Indicaciones Generales:
1. Por favor sirvase responder de forma honesta y real las siguientes
interrogantes, de su colaboracion dependera el éxito de la investigacion.
2. Lea cuidadosamente las preguntas y conteste con una (x) la respuesta que
crea pertinente.
3. Laencuesta realizada seré de absoluta confidencialidad.
Obijetivo:
CUESTIONARIO

1. ¢Considera usted que el manejo de la tecnologia apoya en el fortalecimiento de
conocimientos?
Siempre (....)
A veces (....)
Nunca (....)

2. ¢Cree usted que la tecnologia de la informacion y comunicacion desarrolla
habilidades comunicacionales?
Siempre (....)
A veces (....)
Nunca (.

3. ¢La institucion estimula el trabajo en equipo mediante capacitacion en el manejo
de tecnologia actualizada?

Siempre (....)
A veces (.
Nunca (.
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4. ;Considera usted que el manejo de las tecnologias mejoran su productividad y
competitividad en el desempefio profesional?

Siempre (....)
A veces (.....
Nunca (.....

5. ¢Usted maneja las tecnologias de la informacion y comunicacion para atender con
prontitud los problemas?
Siempre (....)
A veces (.....)
Nunca (.....

6 ¢El funcionario cumple con responsabilidad, puntualidad las actividades diarias
fomentando la tarea administrativa?

Siempre (.....)
A veces(.....)
Nunca (....)

7. ¢Considera usted importante la discrecion y prudencia en el manejo de la
informacién?

Siempre (....)
A veces(.....)
Nunca (.....)

8. ¢Cree usted que sus cualidades personales, las destrezas y conocimientos le
permitiran desarrollar su trabajo con eficiencia?

Siempre (....)
A veces(.....)
Nunca (....)
9. ¢Usted desarrolla habilidades de liderazgo dentro del &mbito de sus funciones?
Siempre (.....)
A veces(.....)
Nunca (....)

10.;Considera usted que necesaria la capacitacion para mejorar en su desempefio
secretarial?

Siempre (....)
A veces (....)
Nunca (....)

La educacion hace a los pueblos faciles de guiar y dificiles de conducir. (Anénimo)
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Anexo B. Encuesta dirigida a los usuarios.

ANEXOS

Anexo A. Encuesta dirigida a los usuarios.

UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO
FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y DE LA
EDUCACION: SECRETARIADO EN ESPANOL

ENCUESTA APLICADA A LOS USUARIOS

ENCUESTA No. 1 FECHA: de marzo del 2013

Indicaciones Generales:

e Por favor sirvase responder de forma honesta y real las siguientes
interrogantes, de su colaboracion dependera el éxito de la investigacion.

e Lea cuidadosamente las preguntas y conteste con una (x) la respuesta que
crea pertinente.

e Laencuesta realizada sera de absoluta confidencialidad.

Objetivo:
CUESTIONARIO

1. ¢;Considera usted que el manejo de la tecnologia fortalece el desarrollo
profesional de las secretarias?
Siempre (.....)
A veces (.
Nunca (....)

2. (Cree usted que la tecnologia de la informacion y comunicacion desarrolla
habilidades comunicacionales para un mejor servicio?
Siempre (....)
A veces (...
Nunca (.....)
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3. ¢Cree usted que la institucion estimula el trabajo en equipo mediante capacitacion
en el manejo de tecnologia actualizada?

Siempre (....)
A veces (.....
Nunca (.....

4. ;Considera usted que el manejo de las tecnologias mejoran su productividad y
competitividad en el desempefio de la secretaria?

Siempre (....)
A veces (.....
Nunca (G

5. ¢Considera usted que el manejo de las tecnologias de la informacion vy
comunicacién permite brindar un servicio eficiente?
Siempre (.....)
A veces (....)
Nunca (.....)

6 ¢EIl funcionario cumple con responsabilidad, puntualidad las actividades diarias
fomentando la tarea administrativa?

Siempre (.....)
A veces (.....)
Nunca (G

7. ¢Considera usted que el funcionario debe ser discreto y prudente en el manejo de
la informacion?

Siempre (.....)
A veces (.....)
Nunca (....)

8. ¢(Cree usted que sus cualidades personales, las destrezas y conocimientos le
permitiran desarrollar su trabajo con eficiencia?

Siempre (.....)
A veces (....)
Nunca (....)

9. ¢El funcionario desarrolla habilidades de liderazgo dentro del ambito
de sus funciones?

Siempre (....)
A veces (....0)
Nunca (.

10.;Considera usted necesaria la capacitacion para mejorar en su desempefio
secretarial?
Siempre (....)
A veces (....)
Nunca (.
La educacion hace a los pueblos faciles de guiar y dificiles de conducir. (Anénimo)

181



Anexo C. La Institucion.
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Reuniones con las comparieras
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Atencion de los Usuarios
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