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RESUMEN

En el presente proyecto de grado, se describe el proceso de investigacidon para llevar a
cabo una Sensibilizacién y Capacitacion en TIC dirigida al personal de servicios generales
de la Universidad de Nariio, con el fin de aportar al procedimiento de cualificacidn de los
funcionarios, identificando y analizando el estado actual de los mismos en cuanto a
alfabetizacién digital y generando, ejecutando y evaluando una propuesta de capacitacion
dirigida a un grupo de trabajadores del area, fruto del analisis y diagndstico de la situacién
estudiada.

En un primer momento se determind el tipo de investigacion a desarrollar, que para este
caso se define como Exploratoria — Descriptiva ya que no hay antecedentes con la
poblaciéon objeto de estudio en temas relacionados con TIC; asi mismo, se busco
identificar caracteristicas de la poblacién a nivel general y particular, describiéndola en su
contexto laboral.

Para realizar el diagndstico, se usé como instrumento de recoleccion, la encuesta que
permitio identificar informacién pertinente y veraz frente a la poblacion objeto de
estudio. Una vez recolectada la informacién, se procedié a realizar la respectiva tabulacién
de la informacién, para ser analizada y de esta forma determinar la situacién actual de las
competencias en TIC en los funcionarios de servicios generales, permitiendo conocer los
aspectos generales con el fin de iniciar un acercamiento con dicha poblacién, para asi
seleccionar el grupo beneficiado que recibiria la capacitacién.

Posterior a esto surgio la propuesta de sensibilizacion y capacitacion en TIC, en la cual se
trataron temas como generalidades del computador, sistema operativo, procesador de
texto e internet, dicho proceso se describe mas adelante.

Con el disefio de la propuesta se procedid a su ejecucion, se trabajaron en dos grupos, uno
en la sede VIPRI y otro en Torobajo, con el fin de facilitar el acceso a la capacitacién por
parte de los participantes. Por ultimo, se realizé la evaluacién de los resultados obtenidos
después de finalizar las actividades del curso, por parte de los estudiantes y el grupo de
investigacion.

Con el desarrollo de este proyecto, se espera iniciar un cambio en la Universidad de
Narino, dirigida a esta poblacién y en especial a los funcionarios que hasta el momento no
tienen conocimientos en TIC, con el fin de continuar y seguir aportando en el desarrollo y
el desempefio Universitario.



ABSTRACT

A research process to carry out a training course and the creation of awareness in ICTs
directed to all personnel that is part of the general services section at the University of
Narifio is described in this document. All of this with the purpose of contributing to the
employees’ qualification process by identifying and analyzing their current state regarding
knowledge about computers. Such process is going to be developed through the creation,
generation, execution and evaluation of a training proposal directed towards a group of
workers from this area based on the analysis and diagnose of the situation that was
studied.

An exploratory-descriptive research type was established for this study because there are
no previous antecedents with the population that is the focus of this study in topics
related to ICT. The population characteristics in a general and particular level by
describing it in its natural context were also identified.

The interview as the data collection instrument was used to carry out the diagnosis. Such
instrument allowed identifying relevant and truthful information from the study’s
population. Once the information was collected, it was analyzed and tabulated in order to
determine the real knowledge the workers had about the use of ICT with the purpose of
starting an approach with the group of people selected for the training course.

Subsequently, the proposal of a training course and the creation of awareness in ICT came
out, in which topics such as computer basis, operative systems, text processors and
Internet were taught. The process will be further described later on in the document."

After the proposal was designed, it was executed. The population was divided into two
groups working in two different locations: one worked at the Vipri campus and the other
at Torobajo campus as a way to facilitate the access. Finally, an evaluation by the
researchers and the study group from the results was carried out.

A change into the University of Narifo is expected to happen with the development of this
Project because there is a gap in the knowledge referring to the use of ICT by the General
Services section workers in this Institution; all of this, with the purpose of contributing to
the development of their job performance.



INTRODUCCION

El conocimiento constituye una parte importante en la sociedad de la informacion; esto
gracias a los avances de la tecnologia y sus diferentes herramientas, servicios y productos,
los cuales producen dia a dia una gama de posibilidades para expandir el saber tanto
individual como colectivo. A partir de esto se puede observar como la sociedad adopta los
nuevos avances y tendencias tecnoldgicas a su entorno, generando la necesidad de que la
sociedad de la informacidn deba estar preparada para enfrentar el reto del desarrollo y
manejo efectivo del conocimiento.

En Colombia este reto lo asume, principalmente el gobierno nacional ejecutando
diferentes planes de accion dentro del marco educativo, como por ejemplo Gobierno en
Linea y el Plan nacional de TIC que destacan la importancia de la inclusién social, la
competitividad y la productividad en diferentes sectores. Lo anterior en pro de la
cualificacion de la poblacién, promoviendo la igualdad laboral y la exploracién de las
habilidades del ser humano.

Con base en lo anterior, la Universidad de Narifio como entidad educativa tiene la
obligacion de incorporar las TIC en su quehacer educativo; este cambio se esta
desarrollando a través del estatuto del personal administrativo segin Acuerdo No. 166 de
agosto 21 de 1990 del honorable Consejo Superior que establece como uno de los
derechos de los empleados el recibir capacitaciéon adecuada para el mejor desempefio de
sus funciones; ademas Plan de Mejoramiento Institucional y la Reforma profunda. El
propdsito de esta parte del proceso es beneficiar a la comunidad universitaria
permitiendo acceder facilmente a tales privilegios y enriquecer la producciéon de
conocimiento gracias al uso de las nuevas tecnologias de informacién.

Un componente fundamental de estos planes es la sensibilizacidon y capacitacion de toda
la comunidad universitaria, situacion que busca generar motivacion e interés por parte de
toda la comunidad académica, no solo docentes, estudiantes o administrativos sino
también trabajadores que no estan en contacto constante de las nuevas tecnologias por
sus actividades o cargos, pero que también necesitan conocer y desarrollar sus habilidades
basicas en del campo de la comunicacién y la informacion.

A partir de las anteriores consideraciones, este proyecto buscd aportar al proceso de
cualificacion de los funcionarios de servicios generales de la Universidad de Narifio a
través del desarrollo de un programa de alfabetizaciéon digital, orientado hacia la
sensibilizacién y capacitacidon en el uso de TIC. Este proceso incluyd el analisis del estado
actual de alfabetizacion digital de los funcionarios, asi como de los aspectos relevantes
para llevar a cabo una capacitacion de acuerdo a las necesidades encontradas;
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posteriormente se procedid a generar una propuesta que buscaba contribuir al
mejoramiento de la situacién de capacitacidon en el uso de TIC de dichos funcionarios, para
finalmente verificar la aplicabilidad y los beneficios de la misma mediante su ejecucion y
evaluacion.

En este proyecto se encuentran recopilados todos los procesos llevados a cabo para su
desarrollo, en la primera parte se encuentran los aspectos generales como el problema, la
justificacion y los objetivos planteados. En la segunda, conceptos y teorias basados en una
investigacion previa como lo son los antecedentes, las referencias, los conceptos legales
internacionales, nacionales e institucionales y el conocimiento del contexto de la
poblacién objeto de estudio; ademas de los referentes tedricos que orientaron el
desarrollo de las demas etapas.

En la Tercera Parte se encuentra la metodologia, en la cual se describen los aspectos
investigativos mas relevantes para la toma de decisiones en torno al proyecto; también se
incluye el Disefio Procedimental, el cual fue organizado en las etapas de planeacién,
diagndstico, seleccidon del grupo de trabajo y elaboracién, ejecucién y evaluacion de la
propuesta de sensibilizacién y capacitacién en TIC.

Mds adelante se especifica el resultado del diagnéstico aplicado a 133 funcionarios
pertenecientes a la dependencia de servicios generales con el fin de conocer sus
generalidades como poblacién, sus expectativas y necesidades a desarrollar en la
capacitacién, como también la relacidn existente entre el uso de las TIC y la sensibilizacién
de dichos funcionarios frente a estas nuevas tecnologias.

En la quinta parte, se detalla el plan de capacitacién disefiado a partir del diagndstico,
basado en fundamentos educativos y estrategias andragégicas, la metodologia planteada,
los objetivos, recursos y plan de trabajo para la ejecucidn del proyecto.

A continuacién, se muestra la evaluacidn aplicada de la capacitacion que incluye los
resultados académicos obtenidos por los participantes y el nivel de satisfaccion, tomando
en cuenta la metodologia utilizada, los conocimientos del docente y la utilidad de lo
aprendido a nivel familiar, personal y laboral.

Por ultimo, estan las conclusiones y recomendaciones a partir de todo el desarrollo del
proyecto, con el fin de tenerlas en cuenta para unas préximas aplicaciones.
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1. ASPECTOS GENERALES

1.1 PROBLEMA
1.1.1 Planteamiento del problema

La sociedad de la informacion se ve impulsada por el cambio y los diferentes avances
dentro de un marco cultural generalizado por las nuevas tecnologias de la informacion y
comunicacion, esto se ve reflejado en los cambios de la sociedad en las diferentes
actividades diarias. El efecto de este cambio se puede observar en las actividades
laborales y en el ambito educativo, para lo cual se debe tener en cuenta la esencia y el
caracter de la escuela y demds instituciones; asi como la formacidn bdsica que requieren
las personas, la forma en la que se ensefia y se aprende, la infraestructura y los medios
gue se han de usar y el entorno al cual se expone al educando; todo esto en la busqueda
de la formacion de seres integrales, de manera que se puedan generar oportunidades a
través de nuevas experiencias educativas. Este es uno de los mayores retos de las
Instituciones Educativas actualmente.

La Universidad de Narifio enfrenta un gran reto hacia el cambio, por esto, el Plan de
Desarrollo Institucional 2008-2020 busca el mejoramiento de la calidad del servicio
educativo que presta, orientado hacia la proyeccién social; para esto pretende desarrollar
las potencialidades del ser humano como individuo y como parte de una sociedad. Por lo
anterior, la universidad necesita como recurso humano, personal que aporte en este
proceso, de ahi la importancia de una capacitacidn acorde a las necesidades de la
sociedad actual.

El uso de las TIC se ha venido implementando en la Universidad gradualmente, en este
sentido es importante orientar a funcionarios acerca de su uso y aprovechamiento, con el
fin de optimizar su desempefio laboral y mejoramiento personal.

Particularmente, los Funcionarios de Servicios Generales son parte de la poblacion que la
Universidad desconoce al momento de realizar capacitaciones. Ademas, esta no tiene
acceso a las herramientas informaticas debido a sus cargos y obligaciones, por esta razén
no han podido sacar ventaja de sus capacidades frente a las nuevas tecnologias,
generando estancamiento por falta de oportunidades y una posible desmotivacidén al ver
gue la Universidad no actua frente a esta problematica.

Por lo anterior se puede concluir que los funcionarios tienen desventaja por la falta de
oportunidades a nivel social, laboral y personal. El conocimiento y manipulacion de TIC
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incrementa espacios de desarrollo, ya que es productora de conocimiento, ademas de
educacion y comunicacién; es por ello de la importancia de su valor frente a la sociedad en
pro de continuar su formacion personal.

En términos de sensibilizacion lo que se pretende es contrarrestar el analfabetismo digital,
en cuanto a la habilidad innata del ser humano en el aprendizaje de nuevos conocimientos
en este caso a través del uso adecuado de las TIC, motivando tanto a nivel individual como
colectivo la necesidad de usar estas nuevas herramientas en contextos personales,
familiares y laborales.

Por otra parte, cabe resaltar que hasta el momento no se habian desarrollado estudios en
este campo, lo que indica que esta investigacion generd la posibilidad de brindar a esta
area un estimulo, para producir interés por parte de los trabajadores y asi incrementar las
oportunidades para mejorar sus condiciones laborales. Ademas, los funcionarios de la
universidad deben aprovechar la productividad que el uso de las nuevas tecnologias les
puede brindar al desarrollar diferentes tipos de actividades que generen crecimiento
personal e intelectual.

1.1.2 Formulacién del problema

¢Como aportar al proceso de cualificacion de los trabajadores del area de servicios
generales de la Universidad de Narino en el campo del uso y aprovechamiento de las TIC
orientado hacia la sensibilizacién y capacitacién para su desempeio laboral y desarrollo
personal?

1.2 JUSTIFICACION

En la actualidad el avance de las TIC ha venido incrementado las nuevas formas de
comunicacion, presentado una gama de posibilidades que permiten a todos sus usuarios
participar y generar un cambio que no solo influye de manera individual sino también en
el mundo que lo rodea. En este sentido, vemos como intervienen estas nuevas tecnologias
en diferentes dambitos como el social, politico, cultural e inevitablemente en el ambito
educativo.

Estos cambios trascienden de forma directa en el desarrollo de las habilidades de
aprendizaje de quienes hacen un uso adecuado de las mismas, obviamente involucrando
estos aprendizajes en sus actividades diarias a partir de criterios educativos que lleven al
avance de un nuevo pensamiento.

La Universidad de Narifio esta en un proceso de trasformacién que involucra no solo a
estudiantes, docentes y administrativos sino también a todos los que conforman la
comunidad universitaria, es importante tener en cuenta que todos los funcionarios son
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parte de alma mater y como tal debe generar conocimiento en cada uno de sus miembros.
En el campo de las TIC la Universidad esta desarrollando dentro del Plan de Mejoramiento
2008 — 2020, un proyecto de TIC denominado “VISION ESTRATEGICA DEL PLAN DE
INCORPORACION DE TIC EN LA UNIVERSIDAD DE NARINO”, el cual estd encaminado hacia
el mejoramiento en infraestructura y desarrollo humano, potencializando el conocimiento
en estudiantes, docentes y demas personas interesadas en fortalecer sus conocimientos
en cuanto a las nuevas tecnologias se refiere.

Por otro lado es importante tener en cuenta que la actualizacion en cuanto al tema de las
nuevas tecnologias no solo debe involucrar a las personas que estan relacionadas con la
docencia o profesionales de otras areas, sino también para cualquier tipo de personas. En
este sentido, gran parte de la oferta educativa se orienta hacia la actualizaciéon de TIC en
docentes y profesionales, excluyendo a personas comunes como lo son amas de casa,
nifios, ancianos... que pueden beneficiarse del uso de las nuevas tecnologias. La
actualizacion, en este caso de los funcionarios de Servicios Generales y Mantenimiento de
la Universidad de Narifio, es importante, en la medida en que su aprovechamiento pueda
generar en ellos mayor interés en el dmbito educativo, para poder generar mejor
desempeiio laboral, optimizando sus labores ademas de generar motivacién por parte de
la Universidad y asi aportando en su cualificacion.

Para Paulo Freire, el proceso de alfabetizacidon tiene todos los ingredientes necesarios
para la liberacién. “...el aprendizaje y profundizacién de la propia palabra, la palabra de
aquellos que no les es permitido expresarse, la palabra de los oprimidos que sélo a través
de ella pueden liberarse y enfrentar criticamente el proceso dialéctico de su historizacién
(ser persona en la historia)”®. El sujeto, paulatinamente aprende a ser autor, testigo de su
propia historia; entonces es capaz de escribir su propia vida, consciente de su existencia y
de que es protagonista de la historia; como es natural, este enfoque de la alfabetizaciéon —
y en este caso de la alfabetizacién digital — permite reconocer la gran importancia que
proyectos de este tipo tienen para el desarrollo personal y social de los funcionarios
participantes en el mismo.

Los beneficios para los trabajadores implicados en el desarrollo de este proyecto fueron
muchos, tales como el mejoramiento de sus competencias laborales, la integracion social
con sus companeros, el aprovechamiento de nuevas herramientas para el manejo de
informacidn y la comunicacién, por solo citar algunos ejemplos.

Para el programa de Licenciatura en Informatica el desarrollo de este proyecto implicéd
proyectar sus servicios no solo en relacién con docentes y estudiantes, sino ampliar su
rango de acciéon en el campo administrativo logrando potencializar todo lo que el

! Aula Creativa [en linea] Pagina Web version HTML [citado 13 de Abril de 2010].Disponible en Internet:
http://www.uhu.es/cine.educacion/figuraspedagogia/0_paulo_freire.htm s.f.
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programa otorga en conocimientos a los que en él estan estudiando; ademas, también
favorecio la proyeccidon social del programa a nivel de la Universidad, aportando en el
proceso del Plan de Mejoramiento que se desarrolla en la Institucién.

Por otro lado el programa de Lic. En informatica brinda a sus estudiantes las herramientas
y la formacidén necesaria para trabajar con poblacidon adulta, ya que se requiere de
estrategias y metodologias adecuadas que permitan una educacion de calidad. Ademas la
ejecucion de este proyecto permitido disminuir la brecha digital que existe entre los
funcionarios y el mundo que los rodea.

1.3 OBJETIVOS
1.3.1 Objetivo general

Aportar al proceso de cualificacién de los trabajadores del drea de Servicios Generales de
la Universidad de Narifio a través del desarrollo de un programa de alfabetizacidn digital
orientado hacia la sensibilizacion y capacitacion en el uso de TIC.

1.3.2 Objetivos especificos

e Identificar el estado actual de alfabetizacién digital de los funcionarios de servicios
generales de la Universidad de Narifio.

e Analizar los aspectos relevantes para llevar a cabo una capacitacién de acuerdo a las
necesidades encontradas en la poblacién objeto de estudio.

e Generar una propuesta que contribuya al mejoramiento de la situacion de
capacitacién en el uso de TIC de dichos funcionarios.

e Verificar la aplicabilidad y los beneficios de la propuesta disefiada mediante su
ejecucién y evaluacién con un grupo de trabajadores del area
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2. MARCO TEORICO
2.1 ANTECEDENTES

A continuacién se relacionan dos antecedentes sobre proyectos que guardan alguna
relacion con el tema de esta investigacion. Si bien ellos no estan orientados directamente
con el campo de capacitacion en TIC para el ambito laboral, son referentes interesantes
acerca de la forma en la que se estdan implementando las TIC en Colombia y
particularmente en la Universidad de Narifio.

2.1.1 Programa Ciudadano Digital Colombia. Es un programa desarrollado en alianza entre
La Fundacion ICDL Colombia, el SENA y el Ministerio de Comunicaciones cuyo objetivo
principal es Capacitar a los colombianos en el uso y apropiaciéon de las TIC, buscando que
estos las utilicen de forma productiva en sus quehaceres diarios y den paso a la
generacion de valiosas oportunidades. Una vez culminado el proceso de capacitacion, se
cercioraran los conocimientos adquiridos para emitir la certificacion internacional de
Ciudadano Digital o e-Citizen que expide la Fundacion ICDL.

La Estrategia Encuesta Nacional de Alfabetizacidon Digital Programa e-ciudadano digital
hace parte de la estrategia de implementacién del Programa Ciudadano Digital Colombia
gue permitird medir el nivel general de todos los colombianos en el uso de la tecnologia y
establecer la diferencia entre lo que los ciudadanos creen saber y su nivel real de
competencias con el fin de producir datos pertinentes y comparables sobre los niveles de
alfabetizacion digital de los ciudadanos, que mas adelante podran influir en el desarrollo
de politicas y proyectos de pais en relacién a las tecnologias de la informacién y la
comunicacion. Se desarrollé a partir del 14 de Mayo del 2009 y los resultados finales seran
presentados en el mes de mayo del 2010.

Los Niveles de medicion aplicados por la encuesta son:

¢ Autoevaluacion de la confianza general con respecto a la capacidad de comprender y
utilizar las Tecnologias de Informacién y Comunicacién -- TIC en general.

e Percepciéon del colombiano en cuanto a su capacidad para realizar tareas especificas
utilizando aplicaciones comunes de las TIC.

o Capacidad real del colombiano en el desempeno de 13 tareas especificas utilizando
aplicaciones comunes de las TIC.

2.1.2 Las TIC en la Universidad de Narifio. El proyecto fue desarrollado bajo el titulo
“Situacidn actual de la utilizacion de las TIC en los procesos de ensefianza de los
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programas de pregrado de la Universidad de Narifio, sede Pasto”?. Resaltando a las TIC

como una de las principales herramientas de apoyo para cualquier campo, en este caso
para la Educacién, el objetivo principal de este proyecto fue describir la situacion actual de
la utilizacién de las TIC como herramientas educativas y las diferentes alternativas para su
mejor aprovechamiento en los procesos de ensefianza de los programas de pregrado de la
Universidad de Narifio, presentando asi las Debilidades, Fortalezas, Oportunidades y
Amenazas de las mismas en la comunidad educativa, presentando como una de las
debilidades el hecho de que los docentes han mostrado interés por alfabetizarse en lo
referente a la informatica y las nuevas tecnologias para la educacion; sin embargo dichos
conocimientos estdn siendo aplicados escasamente en el proceso de ensefianza, y las
herramientas tecnolégicas no se estan aprovechando como recursos didacticos.

Teniendo en cuenta lo anterior se desarrollé6 El Programa de Capacitacion Docente en
Nuevas Tecnologias de la Informacién y la Comunicaciéon TIC-UN con apoyo de la
Vicerrectoria Académica y el Centro Operador de Educaciéon Superior — COES, ofreciendo
cursos en Herramientas Informaticas Basicas, Herramientas de Internet y Plataformas
Virtuales para la Ensefianza, con el fin a través de cursos cortos, capacitar a docentes de la
Universidad de Narifio en el aprovechamiento de nuevas tecnologias de la informacién y
la comunicacion.

Como se puede observar, los dos antecedentes relacionados demuestran la importancia
gue las TIC han venido tomando a nivel nacional e institucional, asi como la necesidad que
surge de avanzar en los programas de capacitacion orientados a desarrollar las
competencias basicas necesarias en este campo.

2.2 MARCO REFERENCIAL

2.2.1 Tecnologias de informacién y comunicacién (TIC). Las TIC son un conjunto de
sistemas informaticos, cominmente ordenadores que permiten adquirir, tratar, producir
y almacenar informacidn, desarrollando diferentes estrategias de conocimiento al
desempeiiar diferentes funciones y tareas en la ensefianza, que van desde la transmisién
de la informacidn, hasta la evaluacidn, y por tal servir de herramientas de comunicacion.
Para comprender mejor su significado se citan las siguientes definiciones:

“Segun la Asociacion Americana de las Tecnologias de la Informacion (Information
Technology Association of America, ITAA)3 es el estudio, el disefio, el desarrollo, el

2 PAZ, Dayra; FIERRO, Yicelay PAZ, Jhon. Situacion actual de la utilizacion de las TIC en los procesos de
ensefianza de los programas de pregrado de la universidad de narifio, sede pasto. Trabajo de Grado
Licenciatura en Informética, Universidad de Narifio. Pasto, 2007.

*> MUNDO EDUCATIVO. Revista Digital De Educacion.No.26. Nuevas Tecnologia de la Informacion y la
Comunicacion. Ana Teresa Maeztu. Sevilla,2008.p. 39
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fomento, el mantenimiento y la administracién de la informacién por medio de sistemas
informaticos, esto incluye todos los sistemas informaticos no solamente la computadora,
este es solo un medio mads, el mas versatil, pero no el Unico; también los teléfonos
celulares, la television, la radio, los periddicos digitales, etc”.

Miratia hace referencia a Garcias, Bartolomé vy Cabero, quienes agrupan a las TIC
en tres grandes sistemas de comunicacién: el video, la informatica y la
telecomunicacion, los cuales abarcan los siguiente medios: el video interactivo, el
videotexto, el teletexto, la television por cable y satélite, la Web con sus
hiperdocumentos, el CDROM, los sistema multimedia, la teleconferencia en sus
distintos formatos (audio conferencia, videoconferencia, conferencia audiografica,
conferencia por computadora y teleconferencia desktop), los sistemas expertos, la
realidad virtual, la telematica y la telepresencia4.

El mundo tecnoldgico avanza, por tal los seres humanos se ven obligados a adaptarse a las
nuevas competencias personales, sociales y profesionales, que pasaron de ser necesarias
a imprescindibles, entre ellas esta la importancia de adquirir la habilidad necesaria en el
uso de las TIC. Manuel Castells destaca como una de las principales necesidades de la
educacion en la sociedad actual el desarrollar las capacidades genéricas que consiste en ir
mas alld de saber, utilizar el computador, es analizar cdmo y para que utilizarlo, exigiendo
capacidades genéricas de razonamiento 4gico, numérico y espacial’; de esta forma se
logra ser mas productivos y utiles para el medio que los rodea.

2.2.2 Alfabetizacion digital. También conocida como Alfabetizacién Informatica o
Cyberalfabetizacién. En términos generales las siguientes definiciones recogen la esencia
de este término y su importancia para el ser humano:

La Royal Society of Arts, es “la acreditacidn de aquellas destrezas practicas en tecnologias

de la informacidén necesarias para el trabajo, y sin dudas, para la vida diaria”®.

Bernal Pérez, se refiere al término “cyberalfabetizacién” para denominar el conocimiento
y manejo de las herramientas digitales. En su trabajo, enfatiza en el aspecto ético del
acceso a la informacion digital. Afirma que “las habilidades para orientarse
satisfactoriamente en la red ayudaran también a las personas a descubrir, usar y evaluar

* MIRATIA, O. Revista de Infobit.No.4. La Tecnologias de la Informacidén y la Comunicacidon en la

Educacion.Caracas,2005.p.12 y13

> CASTELLS, Manuel.La era de la informacién. Economia, sociedad y cultura. Vol.1 La sociedad red.
Madrid,1997.p.52

® ROYAL SOCIETY OF ARTS.La alfabetizacién informatica y la tecnologia. 2da edicion. Universidad de Oxford,
Heinemann, 1993.p.21.
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las fuentes de informacién que posibiliten su desarrollo, tanto profesional como

humano”’.

En conclusion, la Alfabetizacion digital consiste en adquirir destrezas y conocimientos en
lo referente al manejo de las Tic para desenvolverse de manera productiva tanto social
como laboralmente.

Tomando como base lo anterior, se muestra a continuacién un bosquejo del contenido de
un programa de capacitacion en alfabetizacion digital:

Objetivo:Contribuir con el desarrollo de competencias basicas para el manejo de un
computador y la administracién de archivos y carpetas; y la utilizacién de las operaciones
fundamentales de una aplicacién para el procesamiento de textos.

Unidad 1
Conceptos Basicos Sobre Tecnologias De La Informacion
e Hardware
e Software
e Redes de informacion
e Usodelas TIC en la vida diaria
e Seguridad

Unidad 2
Uso Del Computador y Gestién De Archivos
e Entorno del computador
e Escritorio
e Organizacion de archivos
e Virus
e Gestién de impresién

Unidad 3
Procesamiento de Texto
e Uso de la aplicacion (primeros pasos y configuracién)
e Operaciones basicas
e Formato
¢ Objetos (tablas, dibujos, imagenes)
¢ Combinar correspondencia
e Preparacion del proceso de salida (revisién de documentos e impresion)

7 PEREZ, Bernal.Nuevas tecnologias de la informacion: problemas éticos fundamentales. [en linea]. Acimed
2003.
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Unidad 4

Hoja de Calculo
e Uso de la aplicacion
e Celdas
e Hojas de célculo
e Férmulas y funciones
e Creacién de graficos

Unidad 5
Bases de datos
e Tablasy relaciones
e Consultas
e Formularios
e Informes

Unidad 6
Presentaciones
e Uso de la aplicacion
e Diapositivas
e Texto e imdagenes
e Graficas y diagramas
¢ Animaciones y transiciones
e Publicacién de presentaciones

Unidad 7
Informacién y Comunicacion
e Internet
e Navegacion
e Busquedas
e Correo electrénico

2.2.3 Educacién para adultos. La Ley 155 de 1994%, define la Educacién para adultos
como“aquella que se ofrece a las personas en edad relativamente mayor a la aceptada
regularmente en la educacidon por niveles y grados del servicio publico educativo, que
deseen suplir y completar su formacion, o validar sus estudios”. Y nos presenta unos

Objetivos Especificos:

a) Adquirir y actualizar su formacién basica y facilitar el acceso a los distintos niveles

educativos;

® LEY 115 DE 1994.Titulo Ill. Modalidades de Atencién Educativa a Poblaciones. Capitulo 2. Educacién para

Adultos.Art.50. Colombia, 1994.



b) Erradicar el analfabetismo;

¢) Actualizar los conocimientos, segun el nivel de educacién, y

d) Desarrollar la capacidad de participacién en la vida econdmica, politica, social, cultural y
comunitaria.

De acuerdo a lo anterior, se presentan a continuacidn unos principios basicos en la
educacion de adultos, los cuales regirdn en el desarrollo del proyecto:

El objetivo general de la educacion en adultos consiste en estimular la auto-
responsabilidad y el proceso de auto-realizacién de la persona mediante una adecuada
formacion cultural, cientifica y profesional, promover y elevar el nivel cultural, profesional
y social de la poblacidon y capacitar para hacer posible mayores indices de eficiencia
productiva e incremento de los ingresos correspondientes que permitan elevar el nivel de
vida y una justa distribucidon de los bienes.

Para alcanzar dicho objetivo se mencionan los Principios Basicos de la Educacion de
Adultos establecidos en la Il Conferencia Internacional de Educacién de Adultos celebrada
en Tokio, Japdn, en el afio 1972°, gue en forma general pueden expresarse:

La Educacién de Adultos debe:

e Estar en funcién de las necesidades de los participantes aprovechando sus diversas
experiencias y asignando alta prioridad a los grupos menos favorecidos desde el punto
de vista educativo.

e Confiar en las posibilidades y en la voluntad de todo ser humano de progresar durante
toda su vida.

e Despertar el interés por la lectura y fomentar las aspiraciones culturales.

¢ Suscitar y mantener el interés de los adultos, en situacion de aprendizaje, de recurrir a
su experiencia, reforzar la confianza en si mismo y facilitar su participacién activa en
todas las fases del proceso educativo que les concierne.

o Adaptarse a las condiciones concretas de la vida cotidiana y del trabajo, teniendo en
cuenta las caracteristicas personales del adulto en formacién, su edad, su medio
familiar, social, profesional o residencial y las relaciones que las vinculan.

e Lograr la participacion de los adultos, de los grupos y de las comunidades, en la
adopcidn de decisiones en todos los niveles del proceso de educacion.

o Estar organizada y llevada a la practica de manera flexible, tomando en consideracion
los factores sociales, culturales, econdmicos e institucionales de cada pais y sociedad a
gue pertenecen los educandos adultos.

e Contribuir al desarrollo econdmico y social de toda la comunidad.

? BOLANOS, Dorys y ORDONEZ, Patricia. Alfabetizacién digital Estrategias educativas para el desarrollo de
competencias basicas en el uso de herramientas informaticas desde la perspectiva andragdgica. Trabajo de
Grado Licenciatura en Informatica, Universidad de Narifio. Pasto, 2007. p.28
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e Reconocer, como parte integrante del proceso educativo, las formas de organizacién
colectiva creadas por los adultos con miras a resolver sus problemas cotidianos.

e Reconocer que cada adulto, en virtud de su experiencia vivida, es portador de una
cultura que le permite ser simultdneamente educando y educador en el proceso
educativo en que participa

2.2.4 Andragogia. La experiencia de aprender implica un proceso constante que tiene
lugar en todas las etapas de la vida, permitiéndole al ser humano desarrollarse en cada
una de ellas. Respecto a este proceso educativo en la poblacién adulta, se deben
considerar sus particularidades bio-sico-sociales y su experiencia, asi como la expectativa
de su presente y su futuro, al pertenecer a una sociedad cambiante que determina sus
intereses.

La Andragogia ofrece un conjunto de principios fundamentales, acerca del aprendizaje de
adultos, que permiten disefar y guiar procesos docentes mds activos y eficaces con la
finalidad de lograr su crecimiento individual. Dusan Savicevic’® la define como “El
desarrollo integral de la personalidad del hombre, como consecuencia de los permanentes
cambios en el campo cientifico y tecnoldgico, la democratizacidon de la educacion, y la
constante inquietud del hombre por actualizar y adquirir nuevos conocimientos, que le
permitan desempeiiar eficientemente sus funciones en el campo socio-econémico”.

Premisas del Aprendizaje Andragdgico:

1. La necesidad de conocer: El adulto sabe acerca de sus necesidades de conocimiento y
de la aplicacidn practica de esos conocimientos.

2. El Auto concepto: El adulto no sélo tiene conciencia de su necesidad de conocimiento,
sino que es capaz de superar esa carencia en forma independiente, capacidad de auto
desenvolverse

3. El papel de la experiencia: La experiencia es la fuente principal del aprendizaje del
adulto. Es tan importante como el propio conocimiento del profesor.

4. Orientacion pragmatica del aprendizaje: El aprendizaje tiene significado para el dia a
dia y no la retencion de contenidos para futura aplicacion.

5. Motivacion: Es interna, estd en su propia voluntad de crecer, de auto- desarrollarse,
actualizarse, mantenerse competente

2.2.5 Capacitacion laboral en informatica. A lo largo de la vida los seres humanos estan
enfrentados a diferentes circunstancias que permiten poner en practica lo que hemos
aprendido, es ahi cuando desarrollamos lo que se denomina Competencia, es la forma en
la que utilizamos los recursos personales como las habilidades, actitudes, conocimientos y

10 SAVICEVIC, Dusan. Formacion en Pedagogia de Adultos en Yugoslavia.VI. Yugoslavia, 1986.p.43
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experiencias para actuar de manera activa y responsable en la construccidon de nuestro
proyecto de vida tanto personal como social.

Competencia. La Pedagoga mexicana Laura Frade la define como:** “un conjunto de
conocimientos que al ser utilizados mediante habilidades de pensamiento en distintas
situaciones, generan diferentes destrezas en la resolucion de los problemas de la vida y su
transformacién, bajo un cdédigo de valores previamente aceptados que muestra una
actitud concreta frente al desempefio realizado, es una capacidad de hacer algo”.

Le Boterf*? define la competencia como “un saber-entrar en accién, lo cual implica saber
integrar, movilizar y transferir un conjunto de recursos (conocimientos, saberes,
aptitudes, razonamientos, etc.) en un contexto dado, a fin de realizar una tarea o de hacer
frente a diferentes problemas que se presenten”.

Competencias Laborales. Uno de los tipos de competencia, son las competencias
laborales, las cuales estan directamente relacionadas con la poblacién de estudio del
presente proyecto, por tal se relacionan a continuacion las siguientes definiciones:

Maria Angélica Ducci®®, la define como “la construccion social de aprendizajes
significativos y utiles para el desempefo productivo en una situacion real de trabajo que
se obtiene, no sélo a través de la instruccion, sino también —y en gran medida— mediante
el aprendizaje por experiencia en situaciones concretas de trabajo”.

Por otra parte, Guy Le Boterf*®, la define como “Una construccién, a partir de una
combinacién de recursos (conocimientos, saber hacer, cualidades o aptitudes, y recursos
del ambiente (relaciones, documentos, informaciones y otros) que son movilizados para
lograr un desempefo”.

Instituto Nacional de Empleo (INEM) de Espaﬁa15 “Las competencias profesionales
definen el ejercicio eficaz de las capacidades que permiten el desempefio de una
ocupacion, respecto a los niveles requeridos en el empleo”. “Es algo mas que el
conocimiento técnico que hace referencia al saber y al saber hacer”. El concepto de
competencia engloba, no sélo las capacidades requeridas para el ejercicio de una

" FRADE,Laura. Conceptos tedricos, las competencias en el dmbito educativo. Desarrollo de competencias
en educacidn basica: desde preescolar hasta secundaria. México: Calidad Educativa Consultores, 2007. p. 47-
66.
> ROEGIERS, x. Una Pedagogia de la integracion. Integracién de las competencias adquiridas en la
ensefianza. Bruselas, Universidad de Boeck, 2001.p.66.
Bpuccl, Marfa Angélica. El enfoque de competencia laboral en la perspectiva internacional. Formacion
basada en competencia laboral. Montevideo: Cinterfor /OIT, 1997.
YLE BOTERF, Guy. La ingenieria de las competencias. Paris: D organisation, 1998.
15 INEM, Instituto Nacional de Empleo. Metodologia para la ordenacién de la formacién profesional
ocupacional. Subdireccidn general de gestion de formacién ocupacional. Madrid, 1995.
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actividad profesional, sino también un conjunto de comportamientos, facultad de analisis,
toma de decisiones, transmision de informacidn, etc., considerados necesarios para el
pleno desempeiio de la ocupacion.

El SENA'™ la define como el “conjunto de capacidades socio afectivas y habilidades
cognoscitivas, sicoldgicas y motrices, que permiten a la persona llevar a cabo de manera
adecuada, una actividad, un papel, una funcién, utilizando los conocimientos, actitudes y
valores que posee”.

Por otra parte existe una clasificacion de acuerdo al Informe de la “Secretary’s
Commission on Achieving Necessary Skills” (SCANS o Comisidn de Secretaria en el
desarrollo de habilidades necesarias)"’, la cual se relaciona brevemente a continuacién:

Competencias basicas. Son competencias que toda persona necesita para su desarrollo y
satisfaccion personal, integracion y empleo. Deben estar desarrolladas al finalizar la
escolarizacion obligatoria. Se sustentan la realizacidn personal, la inclusién social, y la
ciudadania activa y contribuyen a adaptar el proceso de ensefianza-aprendizaje a la
sociedad actual.

Habilidades basicas: lectura, redaccién, aritmética y matematicas, expresion y capacidad
de escuchar.

Aptitudes analiticas: pensar creativamente, tomar decisiones, solucionar problemas,
procesar y organizar elementos visuales y otro tipo de informacion, saber aprender y
razonar.

Cualidades personales: responsabilidad, autoestima, sociabilidad, gestién personal,
integridad y honestidad.

Competencias transversales: Las que sirven para todas las profesiones. Son aquellas
competencias genéricas, comunes a la mayoria de las profesiones y que se relacionan con
la puesta en practica integrada de aptitudes, rasgos de personalidad, conocimientos y
valores adquiridos. Entre ellas se encuentran:

16 SENA, Direccidon de Formacién Profesional. Manual para disefiar estructuras curriculares y modulos de
formacién para el desarrollo de competencias en la formacidon profesional integral. Bogota, 2002.

v Competencia Laboral [en linea] Pagina Web versién HTML [citado 4 de Abril de 2010]. Disponible en
Internet: <http://www.ilo.org/public/spanish/region/ampro/cinterfor/temas/complab/xxxx/esp/i.htm>s.f.
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e Gestion de recursos: tiempo, dinero, materiales y distribucién, personal.
Relaciones interpersonales: trabajo en equipo, ensefiar a otros, servicio a clientes,
desplegar liderazgo, negociar y trabajar con personas diversas.

e Gestidn de informacion: buscar y evaluar informacién, organizar y mantener sistemas
de informacidn, interpretar y comunicar, usar computadores.

e Comprensidn sistémica: comprender interrelaciones complejas, entender sistemas,
monitorear y corregir desempeno, mejorar o disefiar sistemas.

e Dominio tecnoldgico: seleccionar tecnologias, aplicar tecnologias en la tarea, dar
mantenimiento y reparar equipos.

El desarrollar competencias laborales en los empleados es simbolo de éxito en una
empresa, fortaleciendo asi la productividad y siendo mds competitivos ante los continuos
avances a nivel tecnoldgico, social, empresarial, industrial, dando respuesta a las
necesidades de identificar y construir nuevos dmbitos de saberes, todo esto con el fin de
desarrollarse como seres humanos y como seres competitivos en la sociedad.

2.2.6 Sensibilizacién. Segun la Catedra UNESCO, sensibilizar es:

e Ayudar a comprender las interrelaciones y las desigualdades existentes hoy, sus
consecuencias y las estructuras o instituciones que las hacen posibles.

e Ayudar a no ser indiferentes ante los efectos negativos del orden socioeconémico
mundial, ante el cambio social a favor de la justicia y la sostenibilidad.

e Ayudar a actuar, a buscar posibilidades de cambio social, hacer propuestas, presionar,
influir en los dmbitos de decisidn politicos y mediaticos.

El resultado final de la sensibilizacion es adquirir un compromiso personal y/o social para
intervenir en el desarrollo comunitario, en hechos concretos, articulando protesta y
propuesta.

La sensibilizacion se encuentra recogida en el Cdédigo de Conducta de las ONG de
Desarrollo como uno de los campos de trabajo: "Esta actividad es un proceso activo y
creativo que promueve un cambio de actitudes y comportamientos en la sociedad,
fomentando los valores de justicia y solidaridad”.*®

¥sensibilizar Sobre El Desarrollo[en linea] Pagina Web version HTML [citado 10 de Junio de 2010].Disponible
en version HTML en: < http://www.articuloz.com/literatura-articulos/sensibilizar-sobre-el-desarrollo-
379579.html>
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Por lo anterior la sensibilizacion dentro de este proyecto ird orientada hacia el
enriquecimiento de los conocimientos en informatica a través de Ila busqueda de la
esencia donde a través del sentido basico de la curiosidad, exploracién, manipulacién,
creacién, conocimiento y practica dentro del contexto educativo-universitario; una
presencia desde el respeto y la confianza en las potencialidades individuales, desde la
libertad de expresion y creacién, desde la comprensidn, el afecto y la estima de la persona
en su proceso de desarrollo.

2.3 MARCO LEGAL

Para ejercer un mejor desempefio en el desarrollo de este proyecto fue necesario poner
en consideracion los preceptos reglamentarios en los cuales se enmarca este trabajo. Por
tal razdn se tendrd en cuenta los siguientes parametros legales:

2.3.1 Referentes internacionales. Para el presente proyecto fue importante los avances
gue se vienen dando a nivel internacional, ya que es un punto de referencia para
determinar lo que se estd haciendo por parte de los gobiernos en el campo de las TIC y su
aplicacion en la poblacién.

Norma ICDL. Internacional Computer Driving Licence (Licencia Internacional para Conducir
Computadores), es una certificacién internacional de las competencias de una persona
para utilizar productivamente computadores personales y las principales aplicaciones
informaticas a un nivel basico de destrezas.

Segln la Licencia Digital ICDL estd dirigida a wusuarios de computadores,
independientemente de su formacién académica o condicién laboral. Permite demostrar a
quienes la posean que han adquirido conocimientos y habilidades basicas en las
Tecnologias de Informacién a nivel usuario. En ella se contempla la necesidad de adquirir
conocimientos y habilidades en el uso de herramientas informaticas basicas, asi como en
el uso de servicios de internet y conocimiento general del computador.

Proyecto Ley De TIC — Argentina. Este proyecto de ley permite conocer como en otros
paises se incrementa el interés por parte del gobierno en la aplicacion y proyeccion de las
TIC en la poblacion teniendo en cuenta la importancia de esta dentro de un pais en vias de
desarrollo. En una de sus articulos menciona: “Créase el ‘Programa Provincial de
Alfabetizacion en Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién, aplicadas al ambito
laboral’, destinado a personas jovenes y adultas desocupadas, subocupadas y/o en riesgo
socio pedagdgico, con el objeto de contribuir al fortalecimiento de su capital educativo y
su vinculacion con el mundo del trabajo"lg. Lo anterior conlleva a pensar que se valora y

9 Ley Alfabetizacidon Informdtica en la Provincia de la Pampalen linea] Pagina Web version HTML [citado 24
de Abril de 2010].Disponible en version HTML en:
<http://www.sandrafonseca.com.ar/DocumentosPDF/deley/LEY-AlfabetizacionInformatica.pdf> s.f.
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motiva a la poblacién para su alfabetizaciéon en TIC, sea cual sea su rango dentro de una
sociedad.

2.3.2 Referentes Nacionales. Como es natural, al ser este proyecto de tipo educativo, es
necesario fundamentar su desarrollo en las normas vigentes en el pais sobre esta area.
Como punto de partida se analiza a continuacién aspectos puntuales de la diferente
normatividad que afecta de una u otra manera el desarrollo del proyecto.

Constitucion Politica de Colombia. La Constitucion Politica de Colombia en una de sus
areas de accion orienta sus fines hacia la participacién ciudadana en el dmbito educativo,
fomentando la justicia, la democracia y el respeto por los derechos humanos, es asi como,
este proyecto considera de gran importancia los siguientes aspectos:

De acuerdo al articulo 67 “La educacion es un derecho de la persona y un servicio publico
gue tiene una funcion social; con ella se busca el acceso al conocimiento, a la ciencia, a la
técnica, y a los demas bienes y valores de la cultura”. Esto demuestra la importancia que
tiene el educarse dentro de una sociedad de consumo, ya que a mayor nivel educativo
mayor oportunidad de mejora en la calidad de vida.

Por otra parte, el articulo 70 menciona: “El Estado tiene el deber de promover y fomentar
el acceso a la cultura de todos los colombianos en igualdad de oportunidades, por medio
de la educacién permanente y la ensefianza cientifica, técnica, artistica y profesional en
todas las etapas del proceso de creacion de la identidad nacional”. Lo anterior permite
definir a todas las personas como participes de un ambito educativo ya sea en mayor o
menor escala, ademas permite reconocer que el estado deberia ser el primer promotor
del conocimiento y facilitar el acceso al mismo. Para el proyecto es importante definir
cudles son los limitantes y las libertades a las cuales se esta expuesto en el momento de
generar conocimiento.

Ley de TIC - La Ley 1341 de Junio 30 de 2009. Uno de los referentes legales mas
importantes del proyecto, es la Ley de TIC que se estd aplicando en el pais actualmente, a
partir de esta y de algunos de sus articulos se podra analizar cuales son los puntos mas
relevantes a tener en cuenta dentro de este plan masivo de alfabetizacién y generador de
conocimiento para todos los sectores sociales.

En el articulo 2 sobre principios orientadores se determina que: “La investigacion, el
fomento, la promocién y el desarrollo de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones son una politica de Estado que involucra a todos los sectores y niveles de
la administracién publica y de la sociedad, para contribuir al desarrollo educativo, cultural,
econdmico, social y politico e incrementar la productividad, la competitividad, el respeto a
los derechos humanos inherentes y la inclusién social”. En este articulo no solo se habla
de oportunidades también se hace referencia al derecho a la comunicacion, a la
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retroalimentacién, a la libertad de expresién y a los servicios basicos que las TIC pueden
ofrecer a cualquier tipo de poblacion, en este caso todo ira de la mano con la educacion.

Para tener una idea mas clara se necesita conocer como el estado concibe las TIC, en el
articulo 6 estipula que: “Las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (en
adelante TIC), son el conjunto de recursos, herramientas, equipos, programas
informaticos, aplicaciones, redes y medios, que permiten la compilacion, procesamiento,
almacenamiento, transmision de informacién como: voz, datos, texto, video e imagenes”.
A partir de esto, el proyecto tendra bases mas concretas para cumplir con uno de sus
objetivos que es el de capacitar y por ende brindar conocimiento a sus posibles
beneficiarios.

Por ultimo cabe destacar que en el Plan de TIC en Colombia se “proyecta en la utilizacion
activamente las TIC como herramienta para la reduccion de las brechas econémica, social,
digital y de oportunidades”, ademas en su visidn se “espera que todos los colombianos
conectados e informados, estén haciendo uso eficiente y productivo de las TIC, para
mejorar la inclusién social y la competitividad”. Y en su misién pretende “Lograr un salto
en la inclusion social y en la competitividad del pais a través de la apropiacién y el uso
adecuado de las TIC, tanto en la vida cotidiana como productiva de los ciudadanos, las

empresas, la academia, el Gobierno y todo el Estado”?°.

Dentro de este resumen acerca de lo que se trata y de quienes son los principales
protagonistas de la ley, es posible rescatar para este proyecto el caracter de
competitividad, apropiacion y uso adecuado productividad en los diferentes sectores que
permiten una participacién ciudadana; en este caso la participacién de los Funcionarios de
Servicios Generales dentro de la misma Universidad.

Norma ICDL sobre alfabetizacién digital Colombia. Teniendo en cuenta que esta norma
rige para todos los paises, Colombia también ha venido trabajando en este aspecto. Al
igual que a nivel internacional, los usuarios son todos aquellos que tienen conocimientos
fundamentales y habilidades bésicas del uso de las TIC independiente de su formacidn
laboral y académica ademas de las herramientas que usen para difundirlas.

Uno de los puntos relevantes dentro de esta norma es su misién ya que se fundamenta
en: “Superar las barreras digitales, identificando las necesidades de ‘Alfabetizacion Digital’
del sector industrial y social, ofreciendo acceso a todo el mundo a la Sociedad de la
Informacién. Ayudando a las personas, organizaciones y sociedad en general a desarrollar
las competencias necesarias para el uso productivo de las TIC..”*%. Al hablar del sector

2% plan TIC Colombia [en linea] Pagina Web version HTML [citado 4 de Abril de 2010].Disponible en Internet:
<http://www.colombiaplantic.org.co/> s.f.
1 |CDL Colombia [en linea] Pagina Web version HTML [citado 10 de Abril de 2010].Disponible en Internet:
<http://www.icdlcolombia.com/sitio/acerca-de-icdl/10-corporativo/1-icdl-colombia.html> s.f.
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social, es necesario recordar que para los trabadores de la Universidad es de gran
importancia la capacitacidon ya que esta genera una visidn cultural amplia y cumpliria con
el plan de mejoramiento institucional.

2.3.3 Referentes Institucionales. En cuanto a la Universidad de Narifio, los siguientes son
algunos de los referentes legales mas importantes que se tuvieron en cuenta para el
desarrollo de este proyecto.

Plan De Desarrollo Universitario. En este plan se incluye la necesidad del mejoramiento en
la calidad del personal tanto docente como administrativo. Si se habla de TIC, dentro del
marco del plan de desarrollo la Universidad de Narifio “ha elaborado un plan para la
implementacién de un sistema de informacidon y comunicaciones que pretende asumir con
rigor las nuevas tecnologias de la informacion no solo para dar respuesta a sus demandas
y requerimientos internos y externos sino posibilitar una gestidn financiera mas eficaz, la
educacion virtual mas efectiva e impactante, la agilidad y oportunidad de los procesos
informaticos ligados con el proceso de formacién académica y la adopcidon de un sistema
de gestidén mas oportuno y al servicio de nuestras actividades misionales”. A partir de lo
anterior se puede enmarcar el proyecto en el ambito de la capacitacién orientada hacia el
mejoramiento interno de la institucion a través de las necesidades de los posibles
beneficiarios.

Plan de capacitacion Universidad de Narifio. En la Universidad de Narifio se estd
desarrollando un plan de capacitacion, el cual parte del objetivo del Proceso de Gestidn
Humana: “Gestionar de manera integral y efectiva el Talento Humano en funcién de la
misiéon y la visién institucional”; asi, pretende contribuir al cumplimiento de la
normatividad, con el fin de satisfacer las necesidades de la comunidad universitaria.

Dentro del plan de capacitacién, uno de sus procesos misionales apunta hacia Proyeccion
Social, entre sus procesos de apoyo se encuentra Gestion de Bienestar Universitario, la
Gestion de Informacion y Tecnologia y por ultimo una de sus politicas que se encamina
hacia “satisfacer los requerimientos técnicos especificos de cada proceso o area, se llevara
a cabo priorizando segun los siguientes aspectos: cumplimiento requisitos legales,
cumplimiento de Planes de Mejoramiento, aporte a la administracion de riesgos, la
demanda, la viabilidad técnica, y la viabilidad presupuestal”.

Estatutos Sindicato Universidad De Narifio. De acuerdo a los estatutos pertenecientes al
Sindicato de Trabajadores y Empleados de la Universidad de Narifio, “SINTRAUNICOL”, la
capacitacién es uno de sus derechos, tal como lo demandan el articulo 35, en donde se
menciona que: “La universidad de Narifio capacitara al talento humano existente y
acogerd los programas del SENA y otras entidades de acuerdo a las necesidades del
servicio”.
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Por otro lado segun el articulo 18 referente a la capacitacion en la Universidad estipula
que: “..presentara un programa Institucional de capacitacion, actualizacién vy
perfeccionamiento dirigido a los empleados publicos no docentes y personal de contrato,
para contribuir con su desarrollo personal y profesional, sujeto al plan estratégico de
desarrollo a 5 afios”.

2.4 MARCO CONTEXTUAL

Este proyecto se llevd a cabo en la dependencia de servicios generales y mantenimiento
de la Universidad de Narifio, esta poblacidon es de gran importancia para el programa de
Licenciatura en Informatica ya que se presta para desarrollar todo un proceso de
investigacion en el cual se pueda analizar y definir las variables de su entorno.

2.4.1 Generalidades de la Universidad de Narifo. La universidad de Narifio es una entidad
Educativa que promueve el desarrollo social, cultural y politico a través de sus diferentes
campos de la educacién, dando respuesta a las necesidades de la sociedad en cualquier
ambito, a través de ella emerge el conocimiento dando espacio a la cultura y el saber.

Hoy en dia el pais, el Departamento de Narifio y la Comunidad Universitaria reconocen el
ALMA MATER como una institucién que avanza hacia su modernizacién. Los aspectos
relacionados con la Academia, la Investigacion, la Proyeccién Social, la Administracién y
Gestidn, el Bienestar Universitario y el Proyecto Educativo Institucional contemplados en
el Plan Marco de Desarrollo, han sido objeto de la Organizacidn transformacidon y avance.

La universidad atraviesa por un proceso de reforma profunda que promueve el Plan de
Proyeccion social procurando transformacion del alma Mater en el apoyo a la educacion
formal.

Por ultimo es importante reconocer que la inclusién de todos los miembros de la
Universidad en el tema de las TIC durante el proceso de transformacién generd
satisfacciéon tanto en funcionarios, docentes, administrativos y demas comunidad
universitaria.

2.4.2 Estructura organizacional. Los funcionarios de servicios generales y mantenimiento
hacen parte del personal que se encarga de velar por la seguridad y mantener limpia y en
buen estado las instalaciones de la universidad, por esta razon fue necesario tener en
cuenta a esta poblacién ya que cuidar un espacio publico como lo es la institucion
requiere de gran dedicacién y esfuerzo. A continuacidon se presenta la estructura
organizacional para ubicar esta area dentro de la Institucion:
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2.4.3 Unidad de servicios generales. Para identificar ciertas caracteristicas de la poblacién
en la cual se desarrolld este proyecto fue necesario determinar que funciones cumple
esta area.

La oficina de Servicios Generales estd encargada de establecer y guardar la organizacion
de la planta fisica de la universidad de Narifio, en aspectos como el mantenimiento, el
orden, la limpieza, la vigilancia, el funcionamiento de los servicios publicos, el trasporte, la
ornamentacion y otros aspectos que se presentaran en el dia a dia. Ademas apoya a toda
la comunidad universitaria en logistica para el desarrollo de eventos académicos,
culturales y de proyeccion social. Por lo anterior es importante reconocer que el area de
Servicios Generales hace parte del proceso de calidad dentro y fuera de la institucion,
brindando comodidad a cada uno de sus beneficiarios

2.4.4 Funcionarios de la Universidad de Narifo. A continuacidn se presenta la cantidad de
funcionarios asignados a cada una de las secciones en la Universidad, hasta el mes de

mayo del 2010.

Tabla 1. Secciones y sus respectivos funcionarios

Seccién Cantidad %
Decanaturas 65 4
Departamentos 745 50
Personal Administrativo 261 18
Extensiones 274 18
Servicios Generales 133 9
Otros 9 1
Total 1485| 100%

Fuente: esta investigacion

De acuerdo con lo anterior la seccidn de servicios generales ocupa un 9% de la poblacidn
de los funcionarios de la Universidad de Narifio, a la cual se le tiene que entregar una
mejor capacitacién para que desarrolle satisfactoriamente su servicio, ademas este 9% de
personas son aquellas que aunque no tengan un nivel académico satisfactorio son
aquellas que hacen mucho por la Universidad por el mantenimiento, seguridad y buena
presentacion del alma mater.
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3. METODOLOGIA

Los aspectos metodoldgicos que guiaron el desarrollo del presente proyecto se describen
a continuacion, esto con el fin de cumplir los objetivos propuestos y tener claridad en los
procesos que se llevaron a cabo.

3.1 DISENO INVESTIGATIVO
3.1.1 Linea de investigacion

El programa de Licenciatura en Informatica cuenta con cinco lineas de investigacion, entre
las cuales esta “Informdtica y Sociedad”. Esta pretende analizar el impacto del proceso de
ensefianza-aprendizaje de informdtica en la sociedad desde el contexto educativo local,
regional y nacional. Teniendo en cuenta lo anterior y la naturaleza del proyecto, el mismo
se desarrollé dentro de esta linea ya que busco fortalecer las relaciones del programa con
los funcionarios de la universidad, ofreciendo la oportunidad de aprender involucrando en
dicho proceso la competitividad y la productividad.

3.1.2 Disefno

El disefio que se utilizd en el desarrollo del proyecto fue de tipo mixto, es decir se
trabajaron datos cualitativos y cuantitativos, ya que su propdsito fue conocer vy
comprender una realidad y un entorno con una perspectiva holistica, determinando entre
otras cosas los conocimientos previos y necesidades en lo que a TIC se refiere en los
funcionarios de servicios generales de la Universidad de Narifo. Al incluir caracteristicas
propias de la investigacidon cualitativa el propdsito investigativo fue mas alld de
simplemente cuantificar resultados de su desarrollo; por el contrario, el propdsito implicé
hacer un seguimiento de las actitudes, los intereses y habitos que se lograron desarrollar
con la estrategia educativa a implementar.

3.1.3 Tipo de investigacién

Teniendo en cuenta la importancia de la poblacion objeto de estudio del presente
proyecto, se optd por la implementacion de un tipo de investigacién — accion (IA), ya que
permite obtener el diagndstico de un problema en un contexto especifico, intentando
resolverlo y de igual forma experimentar un proceso de auto reflexidon por parte de los
participantes en el proyecto, sobre si mismos, sobre los demas y sobre la situacion actual,
como una forma de trazarse metas y retos, que les permita mejorar su productividad y
aportar en su desarrollo personal y laboral.
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Por otra parte, desde el punto de vista del alcance del proyecto también es catalogado
como exploratorio y descriptivo.

Exploratorio en la medida que no existen antecedentes, ni estudios en los cuales se
involucre a la poblacion de Servicios Generales en temas relacionados con las TIC por
parte de entes pertenecientes a la Universidad de Narifio; ademas, descriptiva, ya que el
proyecto busco identificar caracteristicas de la poblacién a nivel general y particular,
teniendo en cuenta aspectos como la edad, el sexo, el cargo, los afios de trabajo en la
universidad, experiencia en el campo de las TIC, motivacidon para aprender y demas
aspectos que permitieran abordar informacién valiosa y asi conocer la poblacion a
capacitar.

3.1.4 Poblacion y muestra

Teniendo en cuenta las caracteristicas propias del proyecto de investigacidn, la poblacion
objeto de estudio estuvo conformada por los funcionarios de servicios generales de la
Universidad de Narifio. Para la etapa del diagndstico se contd con 133 funcionarios, que
representaban el total de trabajadores adscritos a la secciéon de servicios generales hasta
el mes de mayo del 2010 en la sede Pasto.

Para la etapa de aplicacién de la propuesta, de acuerdo al analisis de los resultados
arrojados por la etapa inicial de diagndstico, se escogid un grupo de personas con perfil
similar partiendo de criterios de seleccidon que fueron establecidos durante el desarrollo
del proyecto de acuerdo al interés y las diferentes motivaciones manifestadas por los
funcionarios para participar de este proceso. Ademds, para que la capacitacion se
desarrolle de manera equitativa no superd una poblacién de 37 personas ya que el
numero de equipos debia ser proporcional al nimero de estudiantes tanto en el Centro
Operador de Educacién Superior (COES) como en el aula de informatica del Centro de
Idiomas.

3.2 DISENO PROCEDIMENTAL
Para la solucién de la problematica planteada y el cumplimiento de los objetivos
propuestos se desarrolld el proceso investigativo en las siguientes etapas:

3.2.1 Planeacién

Para la realizacion del proyecto se tuvo en cuenta la linea de investigacién de Informatica
y sociedad del programa de Licenciatura en Informatica como también dentro de la
Universidad de Narino, La Reforma Profunda, las cuales fundamentan la apropiacion de
conocimientos en un entorno social y educativo, siendo este de gran relevancia para el
programa y los futuros docentes. Por lo anterior se tomd en cuenta a la dependencia de
Servicios Generales y Mantenimiento ya que es una poblacion sobre la cual hasta el
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momento no se han realizado estudios; ademds, se consideré de gran importancia
observar el impacto que genera la informatica sobre los mismos con el fin de abrir un
campo de trabajo tanto para los licenciados en informatica y una oportunidad de
aprender y formarse como seres integrales para los funcionarios, ya que uno de los
objetivos de la Universidad de Narifio al formar licenciados en informatica es fortalecer el
desarrollo de los procesos académico-administrativos mediante el uso de tecnologias de
informacién y comunicacién y la mision del programa es generar soluciones a las
necesidades educativas de su entorno a través de la investigacion, la docencia y la
proyeccidon social con el uso adecuado de las tecnologias de la informacién y la
comunicacidn. Por Ultimo se tuvo en cuenta las propuestas establecidas en la Reforma
Profunda de la Universidad de Narifno que procura la inclusidon educativa a cualquier nivel,
en todos los funcionarios sin importar la seccién a la cual pertenecen.

3.2.2 Diagnéstico

El diagndstico fue el resultado de la aplicacion del instrumento de recoleccidn en este caso
una encuesta, (Anexo A) elaborado para determinar las caracteristicas propias de la
poblacién objeto de estudio, de manera que permitiera la generacién de la propuesta del
plan de capacitacién. Dicho instrumento aporté informacién general acerca de los
funcionarios, asi como también sus intereses, necesidades y expectativas frente a una
capacitacién que aportaria de manera significativa en su quehacer cotidiano.

Para la recoleccién de informacién se realizé un censo segun la nomina suministrada por
la dependencia de Talento Humano en Marzo de 2010, en la cual estaban contratados 133
funcionarios. La encuesta se aplicé a toda la poblacién para que el margen de error fuera
minimo y los resultados mas precisos.

Se continud con la tabulacién de las encuestas, ordenando la informacidn por categorias
de estudio, para una mejor comprensién de lo requerido en el objetivo general, por lo cual
se hizo uso de programas estadisticos (Excel y Statgraphics), con los cuales se aplicaron
conteos, frecuencias, cruces de variables y estadigrafos necesarios para el estudio de la
poblacién contribuyendo en el desarrollo de algunos de los objetivos especificos de la
investigacion.

3.2.3 Seleccion del grupo de trabajo

Después de analizar los datos recolectados, en esta etapa se eligio el grupo de
participantes que recibiria la capacitacion, para tal fin se tomaron en cuenta los siguientes
criterios:

1. No tener conocimientos en el area de informatica.
2. La necesidad de utilizar el computador en su trabajo.
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3. Nivel de motivacion para aprender informatica.

La seleccidn se realizé teniendo en cuenta dichos criterios con el propdsito de garantizar la
objetividad e imparcialidad en el proceso, estableciendo que el individuo que cumpliese
los tres requisitos recibiria la capacitacion. El listado final se obtuvo como resultado de la
informacién obtenida en la encuesta, organizando los datos de manera descendente de
acuerdo con los calculos realizados en la hoja electrdnica.

Para el procedimiento de asignacién de puntajes se asignd 1 punto por requisito cumplido
de tal forma que el mayor puntaje fue 3 y el minimo 1, es decir, los que cumplieron los 3
requisitos tenian 3 puntos, y eran aptos para la capacitacién, de ahi se escogieron los 33
primeros funcionarios, los cuales fueron los elegidos para participar de la misma.

A continuacién, cada uno de los funcionarios seleccionado fue contactado en su
respectivo lugar de trabajo para hacerle entrega de las invitaciones, (Anexo B) en las
cuales se ofrece el curso de informatica, esto con el fin de comenzar una sensibilizacion en
los funcionarios segun lo establecido en el objetivo general. Como consecuencia el
funcionario toma la decisidn si aceptar o no ser participe de esta capacitacidon. Aunque la
gran parte de los convocados estaban motivados a participar de esta capacitacién, se
limitd por horarios, permisos y accesos a las aulas de informdtica, lo cual conllevd a
conformar un grupo de 37 personas distribuidos en las sedes de Torobajo y Panamericana
seglin su conveniencia. (Listado Funcionarios seleccionados Anexo C)

3.2.4 Elaboracion del plan de capacitacién

El plan de capacitacién surgio de las necesidades encontradas en el andlisis de los datos
arrojados durante la etapa de diagndstico, en la cual los funcionarios demandaron ciertas
tematicas relacionadas con el desarrollo de competencias, habilidades y destrezas.
Ademas se realizd la documentacion y retroalimentacién de otros programas y planes de
capacitacién como lo son los Mddulos de Lenguaje y Herramientas Informaticas que se
aplican en la Universidad de Narifno, el Proyecto de Aula Clic, investigaciones de
Andragogia como “Alfabetizacion Digital. Estrategias Educativas para el Desarrollo de
Competencias Basicas en el uso de herramientas informaticas desde la perspectiva
andragdgica” y cursos virtuales de aprendizaje.

Ademas se elaboré para cada sesion un plan de clases teniendo en cuenta los siguientes
ftems:

v" Tematica

v" Tiempo estimado
v Nivel de Asimilacion
v Objetivos
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Titulo

Método

Estrategias

Situacion problematica.
Aplicacidn de conocimientos:
Construccidn de conceptos:
Evaluacién del proceso

ANANENENENENAY

De acuerdo a lo anterior también se elaboraron, guias, talleres, ejercicios y evaluaciones,
qgue ayudaron al desarrollo de la capacitacidn.

3.2.5 Ejecucidn del plan de capacitaciéon

Para la ejecucidn del plan de capacitacién se tuvo en cuenta la disponibilidad aulas de
informdtica de la Universidad, ademas del tiempo laboral de cada funcionario y la
caducidad de su contrato, facilitando de esta manera la asistencia a la capacitacion vy
procurando no afectar directamente en su trabajo.

Por lo anterior, se establecieron horarios de trabajo en conjunto con los funcionarios
seleccionados, algunos en horas laborales y por tal razén fue necesario enviar los permisos
respectivos al jefe de Servicios Generales y Mantenimiento el Dr. Luis Fernando Vega,
guien autorizd y apoyo sin problema dichos permisos.

La intensidad horaria fue de aproximadamente 8 horas semanales, en distintos horarios
segun la sede en la que los funcionarios estuviesen recibiendo la capacitacién. Durante el
desarrollo de la capacitacién se cumplié a cabalidad los horarios respectivos teniendo en
cuenta que los funcionarios debian cumplir ciertas actividades inherentes a su cargo y por
ende se reprogramaron en mas de una ocasion las actividades de las ultimas semanas de
capacitacion.

Durante la capacitacion se siguieron en su totalidad los planes de clase programados
usando como apoyo las guias, talleres y ejercicios para asi cumplir con los objetivos
planteados en cada tematica.

Los espacios, materiales y recursos audiovisuales utilizados en la capacitacién fueron
suministrados por Departamento de Linglistica e Idiomas y el Centro de Idiomas en la
Sede Panamericana y el COES en la sede Torobajo.

3.2.6 Evaluacion final

A nivel general del proyecto como proceso evaluativo, a se tuvo en cuenta los resultados
obtenidos durante su desarrollo y el impacto que éste generd a nivel institucional, ademas
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de contar con la supervisidn de las dependencias de Talento Humano, Servicios Generales
y Bienestar Universitario.

Al final de la capacitacion, los participantes resolvieron una encuesta de satisfaccién en la
cual se evaluan aspectos de la labor docente como: cumplimiento y uso eficiente del
tiempo, conocimientos, metodologia, evaluacién aplicada a estudiantes, relaciones
interpersonales, contenido tematico y evaluacién general. Lo anterior permitié determinar
si el proceso de capacitacion logré satisfacer las necesidades y expectativas que tenian al
iniciar el curso.

Por otra parte, el proceso de evaluacidn realiza a los participantes se llevd a cabo de
manera formativa, ya que todos los ejercicios propuestos se realizaron en el aula de clase
determinando el alcance de los objetivos de la temdtica y segln esto efectuar diferentes
ejercicios que refuercen y mejoren el desarrollo de habilidades optimizando el desempefio
de los participantes; ademas, las tematicas tratadas dependieron de la condicién priactica,
por lo cual se programaron sesiones extras para aquellos participantes que necesitasen de
un refuerzo para mejorar sus habilidades en cuanto manejo del computador, estas
sesiones son dirigidas y ademds evaluadas ya que implicaba aprovechar la motivacién de
los estudiantes por aprender.
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4. DIAGNOSTICO
4.1 ELABORACION DE INSTRUMENTOS DE RECOLECCION

En esta etapa del proyecto se usé como instrumento de recoleccién una encuesta (Anexo
A) dirigida a los funcionarios de servicios generales, la cual permitié adquirir informacion
relevante y pertinente para la toma de decisiones; ademas de obtener resultados con el
menor margen de error posible.

Como el instrumento fue aplicado directamente por las investigadoras, en muchos casos
la informacién suministrada por los funcionarios permitié establecer caracteristicas
relevantes de la poblacion a nivel personal, identificando sus debilidades, fortalezas y en
algunos casos su escasa motivacion para asistir a capacitaciones en esta area.

Para su elaboracién se tomé como objetivo principal hacer un acercamiento a la poblacién
objeto de estudio haciendo especial énfasis en sus necesidades de capacitacion o
alfabetizacion digital, asi como su disponibilidad e interés para participar en este proceso.

Los aspectos que se abordaron en la encuesta fueron:

1. Aspectos Generales: Teniendo en cuenta que se desconocia la poblacién objeto de
estudio, este item logré identificar cual era el rango de edad con la cual se trabajaria'y
el tipo de metodologia a seguir. Ademas, el lugar de trabajo y horario para localizar a
los funcionarios elegidos y por ultimo, el nivel académico para tomarlo en cuenta a la
hora de elegir el grupo de participantes en la capacitacién ya que este item se
considerd importante a la hora de planear la tematica de la capacitacién con el fin de
iniciar de manera homogénea con todos los participantes.

2. Conocimientos: Permiti6 comprobar el nivel de conocimientos en el area de
informatica que tenian los funcionarios, para luego desarrollar la programacién de
cada tematica dependiendo de dicha informacidn.

3. Intereses y motivacion: Para finalizar, se determinaron las tematicas mas relevantes
para la poblacion, asi como también lo que aprenderian de cada una, facilitando el
desarrollo de los contenidos. Por otra parte, identificar las necesidades y proyecciones

de lo aprendido a nivel familiar, personal y laboral.

4.2 RECOLECCION DE INFORMACION

48



Para el desarrollo de esta etapa fue necesario desplazase a cada uno de los puestos de
trabajo de los funcionarios de servicios generales y mantenimiento en distintos horarios y
en distintas sedes del Centro, Torobajo, VIPRI y Liceo, aplicando la encuesta previamente
elaborada y disefiada para medir los objetivos propuestos en el proyecto. Ademas fue
indispensable la comunicacién con los jefes directos y encargados de cada uno de los
funcionarios para establecer horarios y permisos respectivos para aplicar el instrumento
de recoleccién de informacién. Cabe anotar que dicho proceso tuvo una duracién de
aproximadamente un mes y medio, por lo cual durante este tiempo se pudo establecer las
necesidades y expectativas de los funcionarios ante una posible capacitacién.

A los funcionarios a los cuales se les aplicaron las encuestas presentaron sugerencias ante
la posible capacitacion de acuerdo a sus necesidades y conocimientos en el area de
interés, ya que argumentaron que su nivel era adecuado para aprender temas mas
avanzados como programacion, disefio web y demas herramientas que requieran mayor
estudio y profundizacién. Por esta razén se vincula a las personas con un nivel minimo de
conocimientos en TIC.

De esta forma se aplicaron 136 encuestas que correspondian a la totalidad de funcionarios
adscritos a la dependencia de servicios generales.

4.3 RESULTADOS DEL DIAGNOSTICO
4.3.1 Generalidades del grupo de funcionarios

La poblacién objeto de estudio estd conformada por funcionarios de Servicios Generales
de la Universidad de Narifio distribuidos en las sedes principal, centro, liceo y teatro
Imperial. Dichos trabajadores estan distribuidos en los cargos de conductor, conserje,
jardinero, operario y vigilante.

Para tener mayor claridad sobre el trabajo desempefiado por cada funcionario, a
continuacion se describe brevemente sus diferentes funciones, de acuerdo a la
informacién suministrada por la dependencia de Talento Humano de la Universidad de
Narifio:

Conductor: Es el encargado de conducir y utilizar de manera adecuada el carro que la
universidad le asigne, ademas de velar por su mantenimiento y aprovechamiento de
combustibles y lubricantes. El conductor debe estar a disposicion de su superior
inmediato, teniendo en cuenta las horas de salida y retorno. Informar oportunamente a su
jefe directo los dafios que se presenten en el vehiculo asignado.

Conserje: Mantiene limpios y bien presentados las zonas que le sean asignadas (bafos,
paredes, pisos, puertas...), ademas cuidar su equipo de trabajo y solicitar el cambio del
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mismo cuando sea necesario. Prestar otros servicios que se le solicite cuando se
encuentre disponible. Informar oportunamente a su jefe directo los dafios que se
presenten en las Instalaciones de la universidad.

Operario de mantenimiento: Realizar funciones en cualquier parte donde la universidad lo
requiera, de reparaciones eléctricas, alcantarillado, acueducto, instalaciones de gas, llaves,
canales, labores de albafileria, pintura, arreglo de chapas, cerraduras de puertas,
escritorios, archivadores, etc. Informar oportunamente a su jefe directo los dafios que se
presenten en las Instalaciones de la universidad.

Jardinero: Mantener en buen estado y velar los jardines, zonas verdes, potreros, zonas
ecolégicas y el medio ambiente para que no sean sometidas a maltrato por personas y
animales que ingresan a la Universidad.

Vigilante: Vigilar y responder por la infraestructura, los bienes muebles e inmuebles y
enseres de la institucidn, controlar la entrada y salida de personas, elementos y animales,
informar al publico acerca de la ubicacidon de las dependencias o de los funcionarios.
Cuidar y mantener las cercas y vallas, impedir el acceso al personal en horas no laborales
sin un permiso respectivo, cumplir las rondas, revisar que las oficinas estén cerradas sin
personal en ellas después de las horas laborales, controlar salida de activos, informar en
casos de siniestro a las autoridades correspondientes (bomberos, policia...).

Género y Cargo que se desempefia la poblacién objeto de estudio

Cargo quNe Frecuencia %
desempeia
Conductor 5 4%
Conserje 72| 53%
Jardinero 6 4%
Operario 7 5%
Vigilantes 46 | 34%
Total 136 | 100%

Tabla No. 2 Cargos que desempenfian los funcionarios de servicios generales de la
Universidad de Narifio

Fuente: Esta investigacidn
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Grafica No. 1 Cargos que desempefan y género de los Funcionarios de servicios generales
de la Universidad de Narifio

Fuente: Esta investigacion

Es importante tener en cuenta el nimero de hombres y mujeres vinculados a este tipo de
cargos dentro de la Universidad como parte del conocimiento del entorno y contexto en el
cual se desenvuelve la poblacién objeto de estudio.

Haciendo un andlisis general se puede determinar que la mayor parte del a poblacién son
de género masculino, a excepcidn del cargo de conserje en donde un 63% corresponde a
mujeres. Por otra parte, en cargos como: vigilante,
conductor, la totalidad de trabajadores son hombres.

Edad de los Funcionarios de servicios generales

Tabla No. 3 Rango de edades de los funcionarios

Fuente: Esta investigacion

Rango de Edad Frecuencia %

Menos de 25 6

anos 4%

Entre 25 y 35 25

anos 18%

Entre 36 y 45 51

afos 38%

Mas de 45 afios 54 | 40%
Total 136 | 100%

operario de mantenimiento vy
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Grafica No. 9 Rango de edades en relacion del género

Fuente: Esta investigacion

Segun la informacion suministrada por la gréfica, se puede concluir que la edad en gran
parte de los funcionarios vinculados a la universidad se encuentra entre 36 y mas de 45
afios, ademds de que la poblacién estd distribuida casi uniformemente entre hombres y
mujeres, destacando que la poblacién femenina entre 25 afios y 35 afios es menor a la de
los hombres.

Tiempo laboral de los funcionarios de servicios generales en la Universidad de Narifio

Rango de tiempo Frecuencia %
laborado
Menos de 1 afio 17 | 12%
Entre 1y 5 afios 28 | 21%
Entre 5y 10 afios 30| 22%
Mads de 10 afios 61| 45%
Total 136 | 100%

Tabla No. 4 Rango de tiempo laborado

Fuente: Esta investigacion
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Grafica No. 3 Tiempo laborado de los funcionarios en relacién al tipo de vinculacion

Fuente: Esta investigacion

La anterior gréfica permite establecer que la totalidad de trabajadores con vinculacién
menor o igual a 10 afios tiene Unicamente contrato laboral, esto implica que la
continuidad en sus labores es insegura puesto que se renueva cada semestre con
posibilidad de no ser contratados, ademds se encontré que tan solo un 34% de los
trabajadores que llevan mas de 10 afios de trabajo son de planta y por lo tanto su
contrato es a termino indefinido este factor se tuvo en cuenta para la elaboracién del
cronograma de capacitacion puesto que se la poblacion a capacitar era de contrato.

4.3.2. Uso del computador por parte de los funcionarios de servicios generales

Se realizd un analisis detallado acerca del uso del computador, su aprovechamiento, y el
lugar donde los funcionarios acceden a realizar sus actividades.

Funcionarios que poseen computador en sus hogares y que lo utilizan

Tienen computador | Frecuencia %
No tiene 68
computador 50%
Si tiene computador 68 | 50%
Total 136 | 100%

Tabla No. 5 Funcionarios que tienen computador

Fuente: Esta investigacion
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Grafica No. 4 Funcionarios que tienen computador y ademas lo usan

Fuente: Esta investigacion

La grafica anterior, permite observar que un 75% de los trabajadores que si tienen
computador y un 68% que no tienen, no lo usa, permitiendo deducir que sin importar el
tener o no computador, una gran parte de ellos no hace uso del mismo, argumentando
gue él no poseer los conocimientos suficientes les impedia hacerlo.

Por otra parte, una cifra pequefia de los funcionarios representada en un 25% de los que
si lo tienen y un 32% de los que no tienen computador, lo utilizan para realizar diferentes
actividades, afirman que lo hacen a pesar de no poder aprovecharlo como desearian ya
gue como se menciond anteriormente consideran que no tienen los conocimientos
suficientes para hacerlo.

Frecuencia de uso de un computador.

16%

M Siempre
M Casi Siempre

M Aveces

Grafica No. 5 Frecuencia de uso del computador

Fuente: Esta investigacion
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De acuerdo a la informacién suministrada por la grafica anterior se puede establecer que
una parte significativa de la poblacion representada en un 63% de los funcionarios que
utilizan computador, lo hacen algunas veces, mientras que un 16% siempre, permitiendo
inferir que lo utilizan de forma no muy frecuente, convirtiéndose ésta informacién en
relevante para el desarrollo de la capacitacion puesto que uno de los factores relevantes
para la poblacién a capacitar fue la motivacidn que tenian para usar un computador.

Lugar de acceso a un computador

Casa

Trabajo

M Tiene acceso a un PC

) B Notiene acceso a un PC
Café Internet

Casa de un Familiar

1 1 1

0% 20% 40% 60% 80% 100%

Gréfica No. 6 Lugar de acceso a un computador

Fuente: Esta investigacion

Existen porcentajes considerables de los trabajadores que no tienen acceso a un
computador, no obstante un gran porcentaje de ellos que lo tienen lo hacen desde sus
hogares y sus respectivos trabajos mientras que la minoria desde un Café Internet
implicando gastos para el trabajador y desde la casa de un familiar, permitiendo definir
como parametro dentro de la capacitacion que no se los ocuparia en horas extras ni
tampoco se asignarian actividades complementarias o de refuerzo para desarrollar en
casa ya que a la mayoria se les dificulta tener acceso a un computador.
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Usos del computador por parte de los Funcionarios de Servicios Generales

Para comunicarse

Para diversion

M Silo utilizan

Para el trabajo

Lo 4 ex (T

Para el estudio

0% 20% 40% 60% 80% 100%

Grafica No. 7 Usos del computador

Fuente: Esta investigacion

De los funcionarios encuestados que si utilizan computador, un 60% lo hacen para
comunicarse con lo cual se puede inferir que usan la internet para tal propésito, 51% lo
hacen por diversidn para entretenerse en sus tiempos libres como lo son juegos,
simuladores, etc., ante lo cual argumentaron que se acercaron a estos dos aspectos por
medio de los integrantes jovenes de sus familias puesto que ellos los usan
frecuentemente. Por otro lado, fue importante para la investigacion conocer que un 33%
de los funcionarios utilizan el computador para su trabajo ya que este es uno de los
objetivos de la capacitacion. De la misma forma es importante destacar que tan solo un
26% lo hacen para estudiar, lo que permite identificar que muy pocos de ellos
actualmente se encuentran realizando actividades académicas y que los que lo hacen no
se apoyan en una herramienta tan util como lo es el computador, esto incentivé aun mas
la necesidad de desarrollar la capacitacion con el fin de que los funcionarios sigan
creciendo en conocimientos con el fin de formarse como seres integrales.
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Nivel académico alcanzado por los funcionarios de servicios generales

5% 4%

M Primaria
M Secundaria
M Técnico

M Profesional

Grafica No. 8 Nivel Académico

Fuente: Esta investigacion

A través de los datos recolectados podemos observar que un gran porcentaje
correspondiente al 60% de los trabajadores realizaron su formacién secundaria y un 31%
lo hizo hasta primaria, cabe resaltar que los funcionarios aclararon que en la mayoria no
fue culminada en su totalidad en ninguna de las dos modalidades mencionadas
anteriormente y que los grados escolares culminados satisfactoriamente varian entre
unos y otros; de igual manera es importante destacar que tan solo un 9% han alcanzado
estudios técnicos o profesionales, lo que afianza aun mas la importancia de desarrollar el
proyecto con el fin de que el 91% de los trabajadores que no han podido continuar con sus
estudios logren hacerlo por medio de herramientas tan importantes y utiles como lo son

las TIC.

Nivel académico de los funcionarios en relacion a la capacitacién en informatica

Profesional | T

Técnico
. M Sise ha capacitado
Secundaria M No se ha capacitado
2%
Primaria W

0% 20% 40% 60% 80% 100%

Grafica No. 9 Funcionarios capacitados en TIC y nivel académico

Fuente: Esta investigacion
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La formaciéon en TIC actualmente es un requisito dentro del desempefio de los
funcionarios que estén vinculados a cualquier tipo de trabajo en una institucidon
independientemente que sea de caracter educativo o no. En este aspecto la gréfica refleja
porcentajes altos con respecto a los funcionarios que no han sido capacitados en TIC, un
porcentaje representativo se puede observar en el nivel de basica primaria con un 98% de
personal no capacitado, esto demuestra la influencia del nivel académico de los
funcionarios con respectos a las capacitaciones recibidas y a la continuidad de sus
estudios. En secundaria se observa un porcentaje en valores iguales determinando que si
se ha desarrollado cualquier tipo de capacitacién por fuera de la institucién donde estan
laborando; en el nivel profesional y técnico con un 33% y 12% respectivamente se
incrementa el numero de personas que aun no se han capacitado.

De esta forma, se puede concluir que la capacitacién recibida por parte de los
trabajadores es baja lo cual impulsa aiin mas el desarrollo del proyecto en la institucién,

ya que se manifiesta una necesidad latente del mismo.

Relacién entre las tematicas y la capacitacién en informatica de los funcionarios

Procesador e texto |l <

Hoja Electronica
M Sise han capacitado en
y Informatica

Internet H Nose han capacitado en
Informatica

Presentador de Ideas

0% 20% 40%  60% 80% 100%

Grafica No. 10 Temas en los que han recibido capacitacion

Fuente: Esta investigacion

Los temas mas relevantes segun la grafica, en los cuales se han capacitado los
trabajadores que utilizan un computador son los relacionados con el manejo basico de
herramientas ofimaticas como lo son el procesador de texto con un 94% vy la hoja
electronica con un 81%, ademas de un conocimiento adecuado del buen uso de un

sistema de redes de comunicacién como lo es la Internet con un 73%.
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4.3.3. Conocimientos en Informatica Basica

En esta seccidn se describe el conocimiento que poseen los funcionarios segun su criterio
respecto a las siguientes tematicas: funcionamiento del computador, uso de dispositivos
audiovisuales, generalidades del sistema operativo, procesador de texto, hoja electrénica,
presentador de ideas e internet.

Para determinar el nivel de conocimientos de las herramientas del computador por parte
de los funcionarios, se hizo necesario establecer una escala de 1 a 5, siendo 1 el nivel mas
bajo y 5 el mds alto. De esta manera se tomaron los resultados totales del instrumento de
recoleccion aplicado, en donde cada funcionario se autocalificé en cada uno de los temas,
para posteriormente obtener un promedio de cada item.

Funcionamiento General del Computador

5

1 1. Funcionamiento de la CPU
4 2. Funcionamiento del Monitor

7 3. Funcionamiento del Teclado
3 4. Funcionamiento del Mouse

1 5. Funcionamiento de la Impresora
2
1

I I I
2,6 2,8 3 3,2 3.4

Grafica No. 1110 Conocimientos en el Funcionamiento del Computador

Fuente: Esta investigacién

De acuerdo a las respuestas de los trabajadores y teniendo en cuenta que 3,5 representa
un nivel alto en conocimientos en el funcionamiento del computador se puede deducir
gue aunque pueden manejar el monitor, el teclado y mouse de forma correcta, aun les
falta mucho por aprender y conocer respecto a las funcionalidades que un computador
ofrece al momento de procesar todo tipo de informacién. Por otra parte, es importante
destacar que los trabajadores consideran que no pueden manejar la CPU lo cual resalta la
necesidad de aprender sobre esta tematica, fundamental para iniciar desde lo basico una
buena capacitacion.
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Uso de diferentes equipos audiovisuales

Funcionamiento Equipo de Audio

Funcionamiento de video heam

1,75 1,8 1,85 1,9 1,95

Grafica No. 1211 Conocimientos en el Uso de equipos Audiovisuales

Fuente: Esta investigacion

Los medios audiovisuales como los equipos de audio y video beam sirven como soporte
para facilitar la comunicacién e interaccion de tematicas especificas en cualquier tipo de
individuo, de esta forma se convierten en una herramienta importante para todas las
personas a la hora de hacer una presentacién o exposicién de alglin contenido especifico,
en este caso, la grafica permite observar que los funcionarios consideran que tienen un
nivel bajo en lo referente al uso de estos dispositivos.

Generalidades de un Sistema Operativo

Usode archivos y carpetas ﬁ

Usode Ventanas

Ejecucion de programas

Encendido e inicio del sistema

2,2 2,4 2,6 2,8 3 3,2

Grafica No. 1312 Conocimientos en las Generalidades del Sistema Operativo

Fuente: Esta investigacion
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Uno de los aspectos fundamentales al manipular un computador es aprender a usar el
Sistema Operativo, ya que se considera el programa o software mas importante del
computador porque provee una interfaz entre el resto de programas, los dispositivos
hardware y el usuario, ademas de administrar los recursos de la maquina, coordinar el
hardware y organizar archivos y directorios en dispositivos de almacenamiento. La grafica
indica que en ninguno de los items los funcionarios poseen conocimientos suficientes,
convirtiéndose este tema en fundamental dentro de la capacitacion a aplicar a los
trabajadores.

Procesador de texto

Mecanografia | —

Imprimir

Dar formato de texto y parrafo

Configurar pagina

Abriry crear documentos

1,9 2 2,1 2,2 2,3 2,4 2,5 2,6

Grafica No. 1413 Conocimientos en Procesador de Texto

Fuente: Esta investigacion

La comunicacién por escrito fue uno de los grandes avances de la humanidad, pues
permiti6 que grandes ideas pudieran ser transmitidas integras hasta generaciones
posteriores, por ello el uso del procesador de texto es importante como un medio de
comunicacion, debido a que permite la creacion o modificacion de documentos escritos
por medio del computador, brindando una amplia gama de funcionalidades, ya sean
tipograficas, idiomaticas u organizativas, con algunas variantes segun el programa de que
se disponga. Teniendo en cuenta la grafica, se puede deducir que los funcionarios no
tienen conocimientos sobre este tema ya que el puntaje mayor es 2.5 que se refiere al
abrir y crear documentos e imprimirlos, demostrando que de acuerdo al criterio de los
trabajadores no tienen las bases suficientes para manipular y aprovechar al maximo las
herramientas que nos ofrece el procesador de texto, aun conociendo la importancia del
mismo, por tal ellos argumentaron la necesidad de aprender a usarlo.
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Hoja Electrénica

Usarformulas

Abriry crear documentos

1,7 1,75 1,8 1,85 1,9 1,95 2 2,05

Grafica No. 1514 Conocimientos en Hoja Electrénica

Fuente: Esta investigacion

Dentro de las herramientas ofimaticas ofrecidas hoy en dia por la tecnologia una de las
mas utilizadas es la Hoja Electrénica, debido a que permite manipular datos numéricos y
alfanuméricos, facilitando la elaboracion de pequeiias base de datos, informes ademds de
producir representaciones graficas de los datos ingresados como histogramas, cuadros de
sectores, etc. La informacién, permite concluir que los trabajadores no poseen las
nociones para manipular esta herramienta, debido a que la mayoria demostraron muy
bajo conocimiento al contestar las preguntas referentes a este tema.
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Presentador de Ideas

Lineamientos basicos para una
presentacion.

Transicion de diapositivas

Insertar texto, imagenes y videos

Animaciones de objetos ﬁ

Abriry crear documentos

1,5 1,6 1,7 1,8 1,9 2 2,1
Grafica No. 1615 Conocimientos en Presentador de Ideas

Fuente: Esta investigacion

En comparacién con las graficas anteriores esta permite deducir que el Presentador de
Ideas es el tema del que los trabajadores poseen menores conocimientos, con un rango
entre 1.7 y 2.0 siendo el abrir y crear documentos el mayor, los funcionarios
argumentaron que no conocen las funcionalidad que brinda esta herramienta como lo son
el disefiar presentaciones mediante diapositivas o avisos que incluyen texto, animaciones,
sonidos, videos, etc.
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Internet

Uso de redes sociales y otros servicios. 2,4

Crear y administrar una cuenta de correo

. 2,7
electronico.
Utilizar buscadores (google, bing...) 2,8
Navegara través de paginas de internet 2,8

2,2 2,3 2,4 2,5 2,6 2,7 2,8 2,9

Grafica No. 1716 Conocimientos en Internet

Fuente: Esta investigacion

Segun los datos suministrados por la grafica se puede determinar que de la poblacién que
conoce el manejo del computador, la mayoria no saben usar internet, ya que que los
puntajes se encuentran entre 2,4 y 2,8; poseen conocimientos minimos en especial en la
navegacion a través de paginas y en el uso de buscadores permitiendo que los usuarios
consulten y encuentren informacion sobre el tema de interés.

Es importante identificar como el uso de la Internet se convierte en una necesidad como
medio de comunicacién, ya que en la Universidad también se ejecutan procesos de interés
para los trabajadores a través de la misma, actuando como un canal de comunicacion,
publicidad y comercio desde el punto de vista empresarial y como medio de relacién,
informacidn, ocio y también formacién desde el ambito personal.
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4.3.4. Intereses y Motivacion
Para el andlisis de este item se tuvo en cuenta la necesidad, los intereses y la motivacién
tanto en el trabajo como en la vida diaria del uso de herramientas informaticas que

influyeron de manera directa en la toma de decisiones frente a la poblacién a capacitar.

Necesidad de los Funcionarios de utilizar un computador en su entorno laboral y de recibir
una capacitacion en TIC

M No ha tenido necesidad

M Siha tenido necesidad

Grafica No. 18 Necesidad de los Funcionarios en el manejo de un computador en su
trabajo

Fuente: Esta investigacion

M No necesita capacitacion

M Sinecesita capacitacién

Grafica No. 19 Necesidad de Capacitacién en TIC

Fuente: Esta investigacion
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De acuerdo a la informacion suministrada por las Graficas No. 18 y 19 las cuales hacen
referencia en primer lugar, a la necesidad que han tenido los funcionarios de manejar un
computador en su trabajo, un 75% consideran necesario aprender a usarlo; y segundo, los
trabajadores consideran que si necesitan capacitarse en informatica con un 88%,
argumentando que lo ven tan necesario como aprender a leer y escribir ya que esto hace
parte de estar a la vanguardia de la tecnologia que dia a dia avanza con mas rapidez,
mientras que un 12% afirmaron no sentir esta necesidad debido a que consideran que el
tiempo para aprender ya paso, de acuerdo a su edad y no ven los beneficios al respecto.

Asi mismo, la informacidn establece que los funcionarios, a pesar de no tener necesidad
de usar computador en su trabajo consideran que si estan motivados para capacitarse en
informdtica, ya que lo consideran necesario, mds aun en este mundo rodeado de
tecnologia.

Relacién de edad e interés de los funcionarios sobre recibir una capacitacién en TIC
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Grafica No. 20 Edad e Interés en una capacitacién en TIC

Fuente: Esta investigacion

Los funcionarios en general si se encuentran interesados en capacitarse en TIC, no
obstante se puede apreciar que los mayores de 45 afios son los menos interesados con un
76%; el 24% de ellos considera que la edad para aprender ya pasod y no sienten necesidad
alguna por aprender. El 17% de los menores de 25 afios consideran que tienen los
conocimientos suficientes y no estan interesados en recibir la capacitacién. Mientras que
los mds interesados en capacitarse son los funcionarios entre 35 y 45 afios ya que
consideran que nunca es tarde para aprender y se sienten motivados para entrar, conocer
y familiarizarse con el mundo de las TIC.
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Temas en los cuales los funcionarios se encuentran interesados para trabajar en la

capacitacién

(El promedio solo tiene en cuenta de las respuestas afirmativas a la pregunta: éLe gustaria

recibir capacitacién en informatica? de acuerdo al
informacidn, en este caso la encuesta (Anexo A))

4,9
4,9
4,8
4,8
4,7
4,7
4,6
4,6
4,5

4,5

Fuente: Esta investigacion
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Grafica No. 21 Temas de interés en los cuales les gustaria capacitarse

Con la informacién anterior se identificaron los temas que los funcionarios estaban mas
interesados en aprender como: Internet, Sistema Operativo y Procesador de Texto. En
consecuencia éstos datos se consideraron importantes en el momento de seleccionar las
tematicas de la capacitacién, ademads las coordinadoras del proyecto consideraron que
dichos temas estarian acorde a sus necesidades laborales, familiares y personales, nivel
educativo y demads factores que influyen en el aprendizaje, buscando siempre la
coherencia con el propdsito del proyecto, el cual estd encaminado hacia la sensibilizacién

de esta poblacion y por lo tanto nivel educativo.
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Cémo consideran los funcionarios que les ayudaria la capacitacion para su vida diaria

35%
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Grafica No. 22 Como consideran que les ayudaria la capacitacion en TIC

Fuente: Esta investigacion

Un 56% de los funcionarios que si estan interesados en capacitarse en TIC consideran que
es importante adquirir y afianzar conocimientos, los demds lo hacen porque piensan que
existe una necesidad latente en nuestra sociedad y es importante conocer, estar y
permanecer a la vanguardia de la misma y por ende actualizarse en conocimientos, los
demas consideran que les ayudaria mucho para ayudar a sus hijos en sus tareas y sentirse
mas Utiles en su trabajo.
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Horarios en los que les gustaria y/o facilitaria a los funcionarios recibir capacitacion con el
fin de no entorpecer sus actividades diarias.
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GraficaNo. 23 Horarios en los que les gustaria y/o facilitaria recibir capacitacion a los que
estan interesados en ella

Fuente: Esta investigacion

Gran parte de los funcionarios que se encuentran interesados en recibir la capacitacién
tienen disponibilidad para que se desarrolle los dias sabados con 54%, los demas, en
diferentes dias de la semana; en consecuencia una vez seleccionado el grupo con el cual
se llevd a cabo la capacitacién se tuvo en cuenta dicho dia para establecer la
disponibilidad de horarios por parte de los trabajadores. Cabe aclarar que al momento de
establecer los horarios de clase con los grupos seleccionados, se presentaron diferentes
inconvenientes para dictar clases los sabados ya que la mayoria tiene deberes familiares,
por tal razoén las clases se dieron en gran parte dentro del horario laboral.
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5. ELABORACION DEL PLAN DE CAPACITACION

Para la elaboraciéon del plan de capacitacién se tuvo en cuenta las necesidades vy
expectativas que los funcionarios manifestaron en la encuesta, ademads de las tematicas
gue querian aprender segun su funcionalidad y utilidad en cualquier campo, ya sea
laboral, familiar o personal. Por lo anterior se determiné que los temas de mayor
relevancia serian:

Generalidades del Computador
Sistema Operativo

Procesador de Texto

Internet

AN

A continuacién se presenta el documento guia para el desarrollo de la Capacitacion.
PLAN DE CAPACITACION DIGITAL PARA FUNCIONARIOS DE SERVICIOS GENERALES
5.1. INTRODUCCION

La sociedad actual estd inmersa en los diferentes cambios tecnolégicos, los cuales se
encuentran directamente relacionados con las TIC (Tecnologias de Informacién vy
Comunicacién), éstas aportan gran variedad de alternativas en el procesamiento y acceso
a la informacién, involucrando actividades laborales y cotidianas. Por otro lado, la
necesidad del individuo para comunicarse ha generado que las TIC mejoren dia a dia,
provocando un impacto econémico, cultural, social y politico, en donde sus beneficiarios
pueden alcanzar el mejor producto no solo a nivel profesional sino también personal e
incluso familiar. Ademas a través del tiempo las tecnologias se convierten en parte
fundamental de la Educacién, debido a la trasformacién que se viene dando en el proceso
de ensefianza — aprendizaje, generando mayor productividad a nivel cientifico, econdmico
y mas aun cultural.

La Universidad de Narifio debe promover un cambio cultural y social por medio del uso y
el buen aprovechamiento de las nuevas tecnologias, sin importar cual sea la condicién del
individuo, lo que implica que todos deben ser agentes activos en dicho proceso
tecnolégico, dentro de sus quehaceres laborales, personales y familiares, incorporando
nuevas técnicas y estrategias que impliquen una mejor adaptacion hacia las mismas. En la
medida que exista una trasformacién también habra un campo de accion, facilitador de
actividades, mejorando los procesos que dia a dia se dan en la sociedad. Por lo anterior, la
capacitacién en TIC pretende formular mejores habilidades a nivel individual y colectivo
gue ayude a la cualificacion de los funcionarios de la dependencia de Servicios Generales y
mantenimiento.
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Existe la necesidad de incluir al personal, que por sus labores y actividades dentro de la
universidad no son tomados en cuenta en la utilizacién y apropiaciéon de conocimientos en
TIC, lo que implica un proceso de acercamiento para que dicha poblacion pueda
demostrar sus habilidades y destrezas a través del uso de estas nuevas tecnologias. Por
ello, la capacitacién en informatica seria el mejor medio por el cual estos funcionarios
puedan conocer, acceder y manipular estas nuevas tecnologias, que faciliten y mejoren
sus procesos laborales, personales y familiares.

La capacitacion se debe desarrollar segun el contexto de la poblacién, teniendo en cuenta
sus necesidades y expectativas frente al uso y aprovechamiento de las herramientas
tecnolégicas, ademas de su nivel de conocimiento de las mismas, evitando reiterar
informacién innecesaria. En consecuencia, se toma en cuenta aspectos esenciales,
relacionados con: conocimientos basicos del computador, sus partes, su funcionamiento,
procesadores de texto e internet. Se espera que con el conocimiento de los temas ya
mencionados, los funcionarios puedan interactuar, discernir y mejorar sus conocimientos
y habilidades, frente al uso de estas herramientas que poco a poco se convierten en parte
fundamental del quehacer cotidiano.

5.2. FUNDAMENTOS EDUCATIVOS
5.2.1. Estrategias Andragdgicas

La sociedad educativa exige a los nifios y jovenes incorporarse en un sistema
determinado, dependiendo de su edad, el adulto por su parte, busca el conocimiento
para aplicarlo de manera répida y eficaz que le permita producir mejores resultados en el
en el menor tiempo posible en sus labores, debido a la alta demanda de competitividad
gue las mismas empresas sugieren a la hora de necesitar empleados calificados para
diversas labores, ademas su interés no solo es profesional, sino también personal y
familiar, dando muestras de superacidn por mejorar sus capacidades.

Por otro lado, el adulto dentro de su proceso de aprendizaje es autbnomo, exige lo que
quiere aprender, no es indiferente ante los nuevos conocimientos, es un participante
activo dentro del educativo. La Participacién implica el analisis critico de las situaciones
planteadas, a través del aporte de soluciones efectivas. “La Andragogia como un proceso
continuo de excelencia, conlleva la misién final, de proveer un mejor nivel de vida
personal y laboral del discente"??

YTURRALDE , Ernesto. Talleres de andragogia. [en linea]. Andragogia - ERNESTO YTURRALDE & ASOCIADOS
LATINOAMERICA. 2011
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A partir de la teoria andragdgica, se puede determinar cierto tipo de estrategias vy
pardmetros para llevar a cabo en el proceso de ensefianza — aprendizaje de la
capacitacién. Por lo tanto la creacién de espacios participativos y de colaboracién entre
facilitadores y participantes facilita la asimilacién del nuevo conocimiento.

Tomando como punto de partida la Andragogia, es necesario comprender dicho proceso
con bases tedricas asi como lo argumenta Malcolm Knowles, "La Andragogia como el arte
y la ciencia de ayudar a aprender a los adultos, basandose en suposiciones acerca de las
diferencias entre nifios vy adultos."”®* A diferencia del nino, el adulto como individuo
maduro se caracteriza por tener un auto-concepto, experiencia, prisa en aprender,
orientacién para aprendizaje y motivacion para aprender. En consecuencia, el ambito de
la Andragogia dependerd de las habilidades que posea el facilitador para crear una
situacién de aprendizaje y buscar el auto-aprendizaje colectivo mediante la motivacién
voluntaria de sus participantes.

Por otro lado, los contenidos deben estar acorde a las experiencias y conocimientos
previos del grupo, teniendo en cuenta que uno de los parametros andragdgicos establece
gue el adulto primero comprende y después memoriza, lo cual implica una metodologia
mas empirica que lleve al adulto a la solucién de problemas reales en el campo laboral,
personal y familiar.

5.3. METODOLOGIA

Aplicando los principios de participacién, flexibilidad y horizontalidad, la Andragogia opta
por aplicar estrategias que generen diversidad de espacios de comunicacién entre el
facilitador y el participante. De esta manera es como el adulto comprende la importancia
del uso y aprovechamiento de las nuevas tecnologias de informacién y comunicacién, para
lo cual se usa las siguientes herramientas durante el proceso de ensefianza aprendizaje:

Comunicacién educativa: Se habla de una retroalimentaciéon, mediante la cual el grupo
pueda complementar sus conceptos y mejorar sus habilidades frente a una situacion
asociada con la realidad. Ademads, compartir experiencias que faciliten el intercambio de
conocimiento y demas competencias Utiles en el campo de informatica.

Talleres: Mediante los talleres, se establece el desarrollo de capacidades que permitan
producir soluciones en conjunto, permitiendo la comprension de procesos, identificar
causas y generar respuestas, estimulando de esta manera el trabajo en grupo.

> MORA V, Carlos. Excelencia educativa en accién. Importancia de la andragogia y la autoevaluacion.
[enlinea]. 2008
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Se trata de, motivar al adulto hacia actividades creativas que permitan fortalecer el auto-
aprendizaje, en un ambito de liderazgo y participacion activa dentro del marco de la
cooperatividad y horizontalidad; respetando las caracteristicas y habilidades que cada
integrante tiene.

Guias: Estos documentos se elaboran en base a las necesidades del participante, para
solventar las diferentes inquietudes acerca de los temas que se relacionan con el
aprendizaje de las nuevas tecnologias.

Elaboraciéon de documentos propios por parte de los participantes:La creacidon de
documentos se realiza a partir defines comunes del entorno profesional, familiar y
personal, que permita al adulto identificar sus fortalezas y debilidades a la hora de
elaborar un documento o realizar cualquier funcién a través de la computadora.

Exdmenes: Se efectla una serie de pruebas para comparar lo que se aprende con lo que
se espera, como resultado de la capacitacion, teniendo en cuenta si el aprendizaje es
satisfactorio o no. Ademads, conocer o identificar el nivel en el que se encuentra cada uno,
para segun esto, reforzar o continuar con la tematica establecida.

5.4. OBJETIVOS DE CAPACITACION

v" Mejorar habilidades por medio del uso de herramientas tecnoldgicas que permitan
un mejor aprovechamiento en el dmbito productivo, social y cultural.

v Orientar al adulto hacia el aprendizaje de las TIC como herramienta de informacion
y comunicacién, segun sus habilidades, destrezas y experiencia.

v" Dar a conocer que el uso adecuado de las TIC favorece la agilidad en procesos y
actividades diarias.

v’ Establecer la relaciéon que existe entre el trabajo, el hogar y las expectativas
personales con respecto a las actividades diarias con el uso de las TIC.

v" Promover habilidades a través del desarrollo de competencias, formando en los
participantes capacidades para ser, saber hacer y aprender con el uso de las
diferentes herramientas de informacién y comunicacion.

v Desarrollar en el participante un sentido de responsabilidad y criterio frente a la

formacion tecnoldgica, demostrando la trascendencia que tiene esta sobre la
poblacién adulta.
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v" Determinar mediante la aplicacion de evaluaciones formativas (comunicacion
educativa, talleres, guias, elaboracién de documentos propios por parte de los
participantes y examenes), cual es el nivel de conocimiento adquirido durante la
capacitacién, para garantizar que el aprendizaje es efectivo.

5.5. RECURSOS:

De acuerdo a las necesidades observadas dentro de la metodologia a aplicar mencionada
anteriormente y con el fin de facilitar el aprendizaje de los participantes en la capacitacién
los recursos necesarios son los siguientes:

e Computadores
e Video Beam
e Diademas
e Videos:
Cailliu y el ordenador
El Cuco de las computadoras
La Ergonomia: http://www.youtube.com/watch?v=jbV5dGvJWyo
El teclado: http://ciberhabitat.gob.mx/museo/cerquita/teclado/#
e Software Typing Master
e Navegadores (Mozilla, Internet Explorer).
e Programa del paquete ofimatica (Word)
e Accesorios basicos (Procesador de texto, editor grafico, calculadora).
e Sistema Operativo (Windows Vista)

5.6. PLAN DE TRABAJO

SENSIBILIZACION Y CAPACITACION DE FUNCIONARIOS DE SERVICIOS GENERALES Y
MANTENIMIENTO DE LA UNIVERSIDAD DE NARINO

PLAN DE CLASE 1:

1. Presentacion:
Se realiza con preguntas bdsicas, acerca de los datos personales de los Funcionarios
como también de la docente, ademdas de conocer sus expectativas sobre la

capacitacion.

2. Introduccion:
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Para dar a comprender en qué consiste el proyecto, se explica a los estudiantes la
importancia de las TIC en la vida laboral, personal y familiar. En esta actividad se
inicia la sensibilizacién de los participantes, rescatando en ellos la posibilidad de
aprender a cualquier edad, considerando que todo lo que implica conocimiento en
esta sociedad de informacién es importante aprenderla, practicarla y dominarla y
asi no ser excluidos en los procesos que se llevan a cabo a través de las nuevas
tecnologias.

Propésitos:

Se expone todas aquellas metas que se pretende alcanzar en general, a nivel
cognitivo o de habilidad, con las cuales se desea aprender los conceptos y las
aplicaciones bdasicas del manejo de las TIC. Por otro lado reconocer como estas
pueden influir de manera directa a nivel personal, ayudando en la eficacia de
procesos y demas actividades de la vida cotidiana.

Plan de trabajo:

Se argumenta, que los contenidos a tratar durante la capacitacién fueron resultado
del diagndstico, de las preguntas de la encuesta que diligenciaron, por lo cual se
determind que los temas serian: Generalidades del Computador, Generalidades del
Sistema Operativo, Procesador de Texto e Internet.

Evaluacion:

Por ultimo, se explica el método por el cual se evalla a los participantes durante el
proceso de capacitacién, determinando que es formativo y que para ello, deben
desarrollar a cabalidad todos los talleres, guias, ejercicios y examenes que la
docente les suministre gradualmente durante toda la capacitacion, ademas de la
participacién y asistencia frecuente en el aula de clases.

PLAN DE CLASE 2

Tematica: EL COMPUTADOR
Tiempo estimado: 6 horas
Nivel de Asimilacién: Comprension

Objetivo:

El estudiante identifica que el computador hace parte de una herramienta que
facilita el quehacer cotidiano.
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e Determinar como el computador realiza diversidad de tareas que mejoran el
procesamiento de informacidon y comunicacion.

e Argumentar la necesidad de conocer y aplicar las herramientas tecnoldgicas desde
el hogar — trabajo — estudio.

Titulo: Fundamentos en TIC — Concepto de computador
Método: Explicativo, orientador, asesor.

Estrategias:
» Introduccion: A través de una lluvia de ideas los participantes discutiran sobre las
siguientes preguntas:
v ¢Cudl es el interés o motivacién de aceptar la capacitacion?
v/ ¢Como creen que la capacitacién puede ayudar en su vida cotidiana?
v' ¢Qué creen que es un computador?
v' ¢éQué se puede hacer con él?
v’ ¢Es vital el computador en nuestra vida?
» Motivacion: Revisando el video Cailliu y el Ordenador
v’ Critica sobre lo que pasa en el video y compararlo con la vida cotidiana
» Conceptualizacion: Presentacion en diapositivas y asimilacion real.
v’ Partes del computador
= Hardware (Parte dura)
e Conectores externos
e Dispositivos de entrada
e Dispositivos de salida
e Dispositivos de almacenamiento
v’ Software (Parte suave o légica)
v’ Peopleware (Parte humana)
v' Proyeccién del video: El cuco de las computadoras.

» Retroalimentacion: Dibuja y aprende: A través de esquemas o dibujos los
participantes identificaran el computador y sus partes como dispositivos de
entrada, salida y almacenamiento.

Situacion problematica.
A través de cada video y las situaciones que estos proponen:
v' éQué es el computador en la vida cotidiana?
v' éCree Usted que un computador es una herramienta dificil para manipular?

Aplicacion de conocimientos:
Por exposicion de imagenes y ejemplos vivenciales; determinar cudles son las partes del
computador y para qué sirve cada una:
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Partes del computador
v" Hardware (Parte dura)

e Conectores externos
Dispositivos de entrada
Dispositivos de salida

e Dispositivos de almacenamiento
v’ Software (Parte suave o légica)
v’ Peopleware (Parte humana)

Construccién de conceptos:

Explicar que es un computador y cuales son sus partes:
v" Hardware
v' Software
v' Peopleware

Evaluacién del proceso
Desarrollo Guia de trabajo numero 1 (Anexo D)
» Retroalimentacion: Dibuja y aprende: A través de esquemas o dibujos los
participantes identificardn el computador y sus partes como dispositivos de
entrada, salida y almacenamiento.

Examen aplicado a los estudiantes 1 (Anexo E)

PLAN DE CLASE 3

Tematica: USO DE DISPOSITIVOS DEL COMPUTADOR
Tiempo estimado: 6 horas
Nivel de Asimilacién: Comprension

Objetivos
v" Reconocer los dispositivos de entrada, salida y almacenamiento, al igual que sus

funciones dentro de la computadora.
v" Determinar cudl es la funcién del sistema operativo y sus componentes.

v' Argumentar la importancia del mouse y el teclado como dispositivos de uso
frecuente en las operaciones que se efectian con la computadora.

Titulo: RECONOCER Y DESARROLLAR HABILIDADES MEDIANTE EL USO DE LOS
DISPOSITIVOS DEL COMPUTADOR.
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Método: Orientador, explicativo, demostrativo.

Estrategias:

» Introduccion: Por medio de ejemplos los estudiantes argumentaran su
conocimiento de herramientas como el mouse y el teclado (mecanografia). Dos
personas por cada fila

v’ ¢Cudl es su nivel en el manejo de mouse?
v ¢Cuél es su nivel en el manejo de teclado?
v’ ¢Cuales creen que son las estrategias para usarlo de una manera correcta?

» Motivacion:
v’ Practicar en el escritorio la forma
v' ¢Como se sienten manejando el mouse?
v Video de Ergonomia (ejercicios de relajacién frente al pc) comodidad
v’ ¢Cémo se siente manejando el teclado?

» Conceptualizacion: Exponer para que sirven el mouse y el teclado en un sistema

operativo
v" Mouse
= (lic
= Doble clic
= Scroll
= Arrastrar o desplazar
v Teclado

"  Partes

v’ Sistema Operativo :
= ¢Qué es el es el escritorio?
= iPara qué sirve el escritorio?
= iQué tipos de elementos encontramos en el escritorio?
= iCOmo se puede acceder a ellos de una forma correcta, a través del
mouse (menu, iconos, informacién general)?

» Retroalimentacion: A través de unas érdenes realicen la actividad que en este caso
el tutor solicite con las diferentes herramientas del escritorio.

Aplicacion de Conceptos:
Desarrollo Guia de trabajo numero 2 (Anexo F)
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Evaluacion:
Desarrollo Guia de Repaso 1 (Anexo G)
Desarrollo de ejercicios propuestos por juegos educativos

PLAN DE CLASE 4

Tematica: SISTEMA OPERATIVO Y LOS COMPONENTES DE WINDOWS
Tiempo estimado: 8 horas
Nivel de Asimilacion: Comprension, aplicacién.

Objetivo:

e El estudiante reconoce que el Sistema Operativo facilita el uso de la computadora a
través de la administracion de programas y todos sus dispositivos.

¢ Identificar que el Sistema Operativo es el puente de comunicacién entre la
computadora y el usuario.

e Comprender e identificar los componentes de Windows, su entorno y la interfaz
que ofrece a los usuarios.

e Aprender a manipular todo lo referente a carpetas, archivos y documentos, a partir
de su creacién, modificacién y eliminacién.

Titulo:
Conceptualizar y practicar mediante la manipulacidon los elementos que conforman el
Sistema Operativo Windows

Método: Comprensidn, aplicacion.

Estrategias:
» Introduccion: A través de la comparacidn de experiencias de los participantes y del
manejo de los elementos del SO, se analizara cada uno de ellos. Segun la explicacidn:
¢Qué es el Sistema Operativo?
¢Qué es el escritorio?
¢éCuales son las partes del escritorio? Explicar cada una de ellas
¢Como funciona el menu de inicio?
¢Qué son los iconos? Explicacién de los iconos mas importantes.
= Papelera de reciclaje

» Como usar la papelera de reciclaje?

» Como restaurar un archivo a carpeta borrada?

» Como eliminar definitivamente un archivo o carpeta borrada?

(vaciar papelera de reciclaje)

SNANENENEN
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= El Explorador de Windows
= MiPc
= Mis documentos
= Que es un acceso directo
v/ ¢Qué es una ventana?.
= Barra de titulo
= Barra de estado
» Minimizar
» Maximizar
» Cerrar
= Barra de menus
» Menu de expansion
= Barra de desplazamiento
» Horizontales
» Verticales
v/ éQué son las carpetas? Breve explicacidon de los directorios, archivos y
subcarpetas.
= Copiar, mover, cambiar nombre, eliminar archivos o carpetas
= Buscar archivos o carpetas
=  Comprimir / Descomprimir archivos o carpetas
v' ¢Qué son los accesorios?
= Calculadora
= Bloc de Notas.
Motivacion:
v A través de diapositivas explicar y discutir sobre la utilidad de conocer todo
acerca del escritorio, sus partes y las funciones de cada una de ellas.

Conceptualizacion:

v' Con la practica de lo estudiando anteriormente se da a conocer la
necesidad del porqué aprender y manipular bien dichos elementos.
Retroalimentacion: A través de una serie de situaciones problematicas los

estudiantes deberdan resolverlos mediante el uso de lo aprendido.
Evaluacion: Por medio de instrucciones el docente hara que sus estudiantes
apliquen lo aprendido evaluando cada accién.

Situacion problematica
Segun la explicacion realizada por medio de las diapositivas, que opina acerca de:

v
v

¢Es posible comparar el escritorio del computador con uno real? ¢Por qué?

¢En qué beneficia el conocimiento y manipulacion de las diferentes herramientas
ademas de la creacion, modificacion y eliminacion de carpetas y archivos para
nuestra informacién?
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Aplicacién de conocimientos
Practica y aprende:
v' ¢Cémo funciona el menu de inicio?
v’ La papelera de reciclaje
e Restaurar un archivo a carpeta borrada
e Eliminar definitivamente un archivo o carpeta borrada? Restaurar un archivo a
carpeta borrada
v’ Las carpetas
e Crear, cambiar nombre, eliminar archivos o carpetas
e Crear sub carpetas
e Buscar archivos o carpetas
v’ Los accesorios
e Calculadora.
e Bloc de Notas.

Evaluacion:
Mediante instrucciones dirigidas por la docente.

PLAN DE CLASE 5

Tematica: EDITOR GRAFICO (PAINT)
Tiempo estimado: 4 horas
Nivel de Asimilacion: Reproduccidn, creacién y asimilacion

Objetivo:

e Desarrollar en el participante las diferentes destrezas motoras que se realizan con
el uso del mouse como arrastrar, seleccionar, activar y desplazar, lo anterior por
medio de un editor grafico.

e Aplicar el uso de herramientas bdsicas para crear, guardar y editar un dibujo
sencillo.

Titulo: DESARROLLO DE HABILIDADES CON EL USO DEL MOUSE A TRAVES DE UN EDITOR
GRAFICO.

Método: Explicativo, orientador, asesor.
Estrategias:
» Introduccion: A través de una lluvia de ideas los participantes discutiran sobre las
siguientes preguntas:
v ¢éHace cuanto tiempo no dibujan?
v’ ¢Diferencias entre dibujar a mano y hacerlo digitalmente?
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v' Manejo de figuras geométricas a la hora de hacer un dibujo

» Motivacion:
Mediante la elaboracién de dibujos en Paint, determinar que herramientas
necesitan para realizar cada figura.

Entrega de material de ayuda 1 (Anexo H)

» Conceptualizacion: Explicacion:
v Ventana de Paint
v' Area de dibujo
v’ Lineas
v' Figuras
v’ Colores
v Borrar

» Retroalimentacion: Cada estudiante realiza una figura en el tablero usando las
herramientas vistas en clase para que sus compafieros la elaboren con paint.

Situacion problematica
¢Cémo aplicar un editor grafico en su vida diaria?

v' ¢En qué tipo de actividades considera util el uso de Paint?

Aplicacién de conocimientos:
Desarrollo Guia de trabajo nimero 3 (Anexo |)

Construccién de conceptos:
Como aplican lo aprendido en clase en la vida diaria.

Demostrar lo util de lo aprendido mediante un ejemplo propuesto por la docente.

Evaluacién del proceso
Desarrollo Guia de trabajo numero 3 (Anexo |)

PLAN DE CLASE 6

Tematica: FUNDAMENTOS DE MECANOGRAFIA
Tiempo estimado: 2 horas
Nivel de Asimilacion: Reproduccién y comprension.
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Objetivo:

v' Reconocer la importancia de la mecanografica como medio que permite
elaborar documentos con mayor exactitud y en menor tiempo.

v’ Identificar con mayor precision los componentes del teclado y la posicién de las
teclas.

Titulo: INTRODUCCION A LA MECANOGRAFIA
Método: Explicativo, orientador.
Estrategias:
» Introduccion: A través de una lluvia de ideas los participantes discutirdan sobre las
siguientes preguntas:
v' Consideran importante una correcta postura frente al teclado? Porqué?
v" Que es ergonomia?
v Que significa mecanografia?
v’ Consideran util en su vida manejar técnicas correctas de mecanografia?
v' Como puede beneficiarlos en su vida y trabajo una correcta digitacion?
» Motivacion:
Demostrar la importancia de aprender mecanografia para crear documentos
Se comenta sobre las ventajas de adquirir destrezas de mecanografia y el
conocimiento del teclado para aplicar diferentes técnicas.

» Conceptualizacion: Explicacion:
v’ Postura correcta frente al computador (Entrega material de ayuda 2)
e La correcta postura del tronco y las piernas.
e Adecuado posicionamiento de la vista en la pantalla.
e Inclinacién correcta de las manos sobre el teclado sin apoyar
las manos.
v' Uso de Lineas Guia
e Combinacién elemental de letras, con linea guia.
(posicionamiento de los indices en las teclas de orientacién
"ETy )t
e Escritura de oraciones con linea guia.
e Combinacién elemental de letras, con linea superior.
e Uso de letras mayusculas y minusculas.

» Retroalimentacion: Preguntas realizadas a los estudiantes sobre los temas vistos
anteriormente

Situacion problematica
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Como aplicar la ergonomia en su vida diaria
v' ¢Considera util el uso de una correcta ergonomia tanto en el computador y como
en la vida diaria?

Aplicacidn de conocimientos:
v Desarrollo Guia de trabajo nimero 4 (Anexo J)
v' A través de un grafico los estudiantes reconoceran la correcta ubicacion de las
manos en el teclado y su distribucion
v Software Typing Master
Construccidn de conceptos:
v ¢Cémo aplican lo aprendido en clase en la vida diaria?
v" Demostrar lo Util de lo aprendido mediante un ejemplo propuesto por la docente
Evaluacién del proceso
Taller

Desarrollar las actividades propuestas por Typing Master

PLAN DE CLASE 7

Tematica: Procesador de texto
Tiempo estimado: 2 horas
Nivel de Asimilacién: Reproductivo, Creacién y Asimilacion

Objetivos:
e Identificar que el procesador de texto es una aplicacién informatica destinada a la
creacién o modificacién de documentos escritos por medio de un ordenador.
e Reconocer los componentes basicos del procesador de texto facilitando la
manipulacién del programa.

Titulo: Introduccién al entorno del procesador de texto (MICROSOFT WORD 2007)
Método: Explicativo, orientador, asesor — Diddactica Activa
Estrategias:
» Introduccion: A través de una lluvia de ideas los participantes discutiran sobre las
siguientes preguntas:
v' ¢Qué creen que es un procesador de texto?
v' ¢Cémo creen que el procesador de texto puede ayudar en su vida
cotidiana?
V' ¢Qué significa Word?
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v' ¢Qué se puede hacer con él?
Motivacidn: Analogias
Mediante analogias de la vida cotidiana se presenta y desarrolla la importancia del
uso del procesador de texto

v’ Carta: Antes y después

v Crear documentos visualmente atractivos y con mucha rapidez.

v Ahorrar tiempo y simplificar el trabajo

Conceptualizacion: Explicacidn paso a paso las herramientas que ofrece Word y su
area de trabajo
Entrega Material de Ayuda 2 (Anexo K)

Boton Office

Barra de herramientas de acceso rapido
Barra de titulo

Cinta de opciones

Mini barra de herramientas

Barra de desplazamiento

Vistas de documento

Barra de estado

Zoom

N N N N N N

Retroalimentacion: A través de preguntas cada estudiante pasard adelante con el
fin de mostrar una de las herramientas vistas en clase.

Situacion problematica
Como aplicar el procesador de texto en su vida diaria

v
v
v

¢Para que utilizaria el procesador de texto?

¢Cuales son las ventajas de usar un procesador de texto?

¢Para redactar un documento considera que la manera mas facil y adecuada seria
de forma manual o mediante un procesador de texto? ¢ Por qué?

Aplicacion de conocimientos:

Desarrollo Guia de trabajo numero 5(Anexo L)

A través de un grafico (Anexo 7) los estudiantes reconoceran las diferentes herramientas
vistas en clase.

Construccién de conceptos:
¢Como aplican lo aprendido en clase en la vida diaria?

Explicar mediante un ejemplo la importancia y productividad de usar cada una de las
herramientas de un procesador de texto para facilitar la vida diaria.
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Evaluacién del proceso

Taller

Desarrollo Guia de trabajo nimero 5(Anexo L)

A través de un grafico los estudiantes reconocerdan las diferentes herramientas vistas en
clase.

PLAN DE CLASE 8

Tematica: Procesador de texto.
Tiempo estimado: 8 horas
Nivel de Asimilacién: Reproductivo, Creacion y Asimilacion

Objetivo:

v' El estudiante deberd crear textos enriquecidos a través de las diferentes
opciones de formato, fuente, color, imagenes y demds herramientas que
permitan realizar documentos de cualquier indole.

v" El estudiante deberd usar herramientas como vifietas, numeracidn, tabulacidn,
alineacion, interlineado, configuracién de pagina, entre otras, para obtener una
mejor presentacion de la informacién contenida en cualquier de documento.

v" Argumentar la necesidad de conocer y aplicar las herramientas tecnoldgicas
desde el hogar — trabajo — estudio.

Titulo: Formato de Texto
Método: Explicativo, orientador, asesor.
Estrategias:
» Introduccion: A través de una lluvia de ideas los participantes discutiran sobre las
siguientes preguntas:
v' ¢éPor qué es importante la presentacion de un documento?
v ¢Qué caracteristicas consideran que debe tener un documento?

» Motivacion: Analogias
Mediante analogias de la vida cotidiana se presenta y desarrolla la importancia de
la presentacion de un documento

v Presentaciones de documentos: diferencia entre uno elaborado a mano'y
uno elaborado de forma digital

» Conceptualizacion: Explicacidn paso a paso las herramientas que ofrece Word y su

area de trabajo
Entrega Material de Ayuda 3 (Anexo M)
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v’ Ficha Disefio de P4gina
0 Configurar pagina
= Margenes
= QOrientacién
= Tamafo
0 Parrafo
0 Fondo de Pagina

v Ficha Inicio
v Portapapeles
v" Fuente

0 Tamafio

0 Estilo
0 Parrafo

0 Alineacién
Vinetas
Numeracion.
Tabulacion.
Interlineado.
Sangria.

O O O 0O

v" Edicidn
0 Buscary reemplazar

» Retroalimentacion: A través de preguntas cada estudiante pasara adelante con el
fin de mostrar una de las herramientas vistas en clase.

Situacion problematica
¢Como aplicar el procesador de texto en su vida diaria?
v ¢Diferencia entre un documento elaborado a mano y uno digital?

Aplicacion de conocimientos:
Desarrollo Guia de trabajo numero 6(Anexo N)
Los estudiantes reconoceran las diferentes herramientas vistas en clase.

Construccién de conceptos:
¢Como aplican lo aprendido en clase en la vida diaria?

Explicar mediante un ejemplo la importancia y productividad de usar cada una de las
herramientas vistas en clase para facilitar la vida diaria.
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Evaluacién del proceso
Taller
Desarrollo Guia de trabajo nimero 6 (Anexo N)

PLAN DE CLASE 9

Tematica: INTERNET
Tiempo estimado: 8 horas
Nivel de Asimilacion: Comprension, familiarizacidn y aplicacion.
Objetivo:
e Fomentar el uso de internet de una forma segura, como herramienta comunicativa
e informativa.

e Desarrollar habilidades que faciliten el acceso y uso de herramientas permitiendo
un rendimiento eficiente a través de los medios y recursos, mejorando la
interaccion, busqueda e intercambio de informacidn a través de Internet.

e Dar a conocer las diferentes alternativas que ofrecen las nuevas tecnologias para
mejorar las actividades diarias.

Titulo: Internet como herramienta de intercambio de informacién y comunicacién
Método: Explicativo, orientador, aplicativo.
Estrategias:
» Introduccion: A través de una guia de trabajo grupal, se discute:
v’ ¢Qué es internet?
v’ ¢Para qué sirve internet?
v' ¢Como accedemos a internet?

» Motivacion: A través del video “Tecnocoquito — Que es Internet” resolver:
v' ¢éQué es internet?
v' ¢Qué podemos hacer a través internet?
v éCreé usted que internet sirve como medio de comunicacién? ¢Cémo es
esto posible?

» Conceptualizacion: Mostrar y explicar la interfaz de un navegador de Internet.
v' Definicién de Internet
v" Navegadores (Mozilla, Explorer)
e Acceder a un navegador
v" Motores de busqueda (google, yahoo, bing) como funciona:
e Consultas
e Busqueda de informacion.
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e Acceso a paginas web.
v’ Informacidn en Internet
e Como podemos sacar informacion de internet
= Copiar, pegar informacion.
= Descargar imagenes, videos, archivos.
v’ Correo Electrénico
e Descripcidn general
e Creacién de un correo electrénico
e Enviar y recibir mensajes
e Adjuntar archivos
e Chat

» Retroalimentacion: Practicar a través de una guia todo lo relacionado con el uso de
las herramientas de internet y sacar conclusiones por medio de una mesa redonda.

Situacion problematica.

Segln la explicacion acerca de internet y sus herramientas, responder:

éQué importancia tiene el uso de internet en nuestros tiempos?

¢Por qué se considera que la Internet es un medio de informacidn y comunicacion?
éQué alternativas como usuarios nos ofrece internet?

éCree Usted que el nivel de interaccidn aumenta a partir del intercambio de
mensajes escritos por internet?

AN

Aplicacién de conocimientos:
A partir del uso del navegador, determinar riesgos, ventajas y desventajas del uso de
internet:

Internet
v" Ventajas y desventajas uso de internet
v Tipo de informacion que podemos encontrar
v Riesgos que debemos tener en cuenta cuando los nifios o adolescentes ingresan a
internet.

Construccién de conceptos:
v’ Definicion de Internet
v" Navegadores (Mozilla, Explorer)
v" Motores de busqueda
v’ Informacidn en Internet
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Evaluacién del proceso

» Retroalimentacion: Practicar a través de una guia todo lo relacionado con el uso de

las herramientas de internet y sacar conclusiones por medio de una mesa redonda

Tarea: Realizar un trabajo acerca de los riesgos de internet para los nifios y adolescentes.
Enviarlo por correo.

PLAN DE CLASE 10

Tematica: INTERNET — CORREO ELECTRONICO Y SUS HERRAMIENTAS
Tiempo estimado: 4 horas
Nivel de Asimilacion: Comprension, familiarizacidn y aplicacion.

Objetivo:

Aprender a usar de manera eficiente el correo electrénico para enviar, recibir,
adjuntar y configurar mensajes.

El estudiante reconoce que el uso del correo electrénico sirve como herramienta
de comunicacién e informacién, ademas de su velocidad para el intercambio de
informacién.

Identificar que el chat es el medio por el cual hay comunicacién de manera
instantanea en cualquier parte sin importar las distancias.

Aprender como el chat nos ofrece a través de sus herramientas la manera mas
rapida para comunicarnos de forma directa.

Analizar y comprender como el mal uso del correo electrénico y el chat pueden
generar problemas de caracter académico, familiar y personal, incluyendo los
riesgos del mismo.

Titulo: Herramientas de comunicacion e intercambio de informacién
Método: Pedagogia conceptual, instrumental operatoria.
Estrategias:
» Introduccién: A través de la ejemplificacién del correo tradicional definir e

identificar:
v' ¢Qué es un correo?
v’ ¢Para qué sirve el correo electrénico?
v’ ¢Cudles son las ventajas y desventajas del correo electrénico?
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v' ¢Cémo podemos acceder al chat a través de nuestra propia cuenta de
correo electrénico?
v' ¢Cémo funciona el chat y que herramientas tiene?

» Motivacion: A través de una sala de conversacion y un tema en comun, analizar:

v Explorar todo tipo de herramienta que se usa en chat
v' Comparar el tiempo de espera de un mensaje.
v’ Enviar archivos e imagenes por chat.

» Conceptualizacién: Explicar a través de diapositivas:
v' Definicién de correo electrénico.
v’ Uso del correo electrénico y sus herramientas.
e Descripcidn general
e Creacién de un correo electrénico
e Enviary recibir mensajes
e Adjuntar archivos

v Uso del chat y sus herramientas.
e Descripcion general
e Conversacion.
e Compartir archivos, imagenes.

> Retroalimentacidn: Realizacion de un foro.

Situacion problematica.
Seglun lo explicado y aplicado con el uso del correo electrénico y el chat como
herramientas de comunicacién, responder:

v ¢Cudles son las ventajas de usar correo electrénico y el chat?

v ¢Cudles son las Desventajas del uso del correo electrénico y el chat?

v' ¢Cree Usted que el uso de dichas herramientas facilita la comunicacién con los

demas?
v' ¢Considera Usted que usar correo y chat genera algun riesgo?

Aplicacidn de conocimientos:

Aplicar los conocimientos a través de:
v Envio de correo electrdnicos entre los participantes.
v" Formar una sala de conversacién, definiendo un tema en comun.
v Enviar y recibir archivos e imagenes.

Construccién de conceptos:
Guia de trabajo numero 7(Anexo O)
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El estudiante reconocera los diferentes conceptos generales de Internet.

Evaluacién del proceso
> Retroalimentacién: Realizacion de un foro.

Taller: Realizar una dindamica en la cual se use el envio de correos electrdnicos y se pueda
establecer una corta charla por medio del chat.
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6. PROCESO DE CAPACITACION

En esta etapa las docentes Evelin Palacios y Natali Silva encargadas de ofrecer la
capacitaciéon, describen como se realizd el proceso de capacitacidon segun los avances
obtenidos de los participantes en cada tematica, distribuido de la siguiente forma:

6.1. GENERALIDADES DEL COMPUTADOR:

Al iniciar el tema, los funcionarios mostraron gran interés, participando y formulando
preguntas acerca de las tematicas expuestas. Sin embargo, existia cierto temor en ellos
hacia la manipulacidn de los equipos, ante lo cual las docentes tuvieron la necesidad de
motivar a los estudiantes a través de ejercicios ludicos que generaron un ambiente mas
agradable, en el cual se sintieron mas seguros e incrementaron la confianza al usar un
equipo de computo.

La estrategia utilizada motivo a los participantes a explorar los elementos de hardware
como la CPU, el mouse, el teclado, el monitor, etc., permitiendo determinar e identificar
la utilidad de cada uno en el computador. En esta etapa se presenté gran dificultad en el
manejo del mouse y el teclado, por lo tanto se buscéd un juego educativo, enfocado hacia
el uso de dichos elementos y de esta manera facilitar a los estudiantes su manipulacién.
Como resultado, se observé que dicho juego fue de gran utilidad, como facilitador en el
proceso de aprendizaje y ademas otorgd mayor confianza hacia el uso y manipulacion de
los elementos mencionados.

En la medida que el tema avanzaba se observd cierto conflicto con el uso del teclado, ya
gue algunos estudiantes no podian identificar las letras por dos factores a considerar:
Nivel Académico y Habilidad Motriz, para tal situacién se optd por realizar ejercicios de
escritura y repeticiéon que con el tiempo servirian a los estudiantes para identificar la
teclas y la posicion de las mismas.

Al terminar el tema se realizd un repaso con el fin de reforzar la tematica vista y
respondieron positivamente ante lo cual se dio por terminado el tema para continuar con
el Sistema Operativo.

6.2. SISTEMA OPERATIVO:

Para abordar este tema, se relaciond con ejemplos las caracteristicas propias del Sistema
Operativo, ante lo cual los estudiantes comprendieron tedricamente como funciona, luego
se explicé de manera practica con ejercicios sus componentes y funciones. Al tiempo que
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la docente explicaba, realizaba preguntas a los estudiantes con el fin de hacer una
retroalimentacién permanente durante toda la clase.

En el desarrollo de esta temadtica los estudiantes realizaron un gran esfuerzo para
familiarizarse con el entorno que ofrece el Sistema Operativo, conocer las partes del
escritorio, entender las funciones del menu inicio, los principales iconos como el de la
papelera de reciclaje, todo de manera practica y didactica, llamando a uno por uno de los
estudiantes al tablero para realizar la retroalimentacion. Ademas, se realizaron ejercicios
referentes al manejo de ventanas, respecto a las barra de titulo, de estado, de menus y de
desplazamiento, tema que fue asimilado por los participantes muy rapidamente.

Por otro lado, existieron algunos inconvenientes en lo referente al manejo de las carpetas,
como copiar, mover, cambiar nombre, etc. Ya que fue necesario repetir la clase porque
algunos estudiantes no les quedd muy claro el tema, por tal se optd por repetir y afianzar
la tematica, dando como resultado que comprendieran a cabalidad el manejo de las
carpetas, lo cual se comprobé mediante una guia realizada al finalizar la clase.

6.3. PROCESADOR DE TEXTO:

El procesador de texto resulté de gran ayuda para aquellos estudiantes que presentaron
dificultades en la motricidad e identificacion de las teclas, se desarrollaron diversidad de
ejercicios que debian cumplir con ciertas caracteristicas, lo cual requeria de la realizacidn,
modificacion y creacion de textos, insercion de imagenes, tablas etc. Por otra parte, se
pudo observar como ciertos estudiantes mostraban mayor agilidad que otros al utilizar las
herramientas del programa ofimatico, lo cual permitié determinar que a pesar de tener
conocimientos elementales acerca de dicha aplicacion, necesitaron practicar cada
herramienta del menu con mas detenimiento.

Los ejercicios y explicaciones acerca del uso de herramientas del procesador de texto se
orientaron hacia el campo laboral y familiar, esto ayudo para que comprendieran la
importancia de dar formato y mejorar el aspecto de cualquier tipo de documento
siguiendo las normas minimas y la combinaciéon de herramientas, tanto con oficios o
cartas dirigidas a sus jefes como para trabajos escritos de sus hijos.

Las docentes por medio de ejercicios argumentaron los pardmetros necesarios para
imprimir diferentes tipos de documentos, los cuales incluian herramientas como
margenes, orientacion de la hoja, tamano, interlineado, entre otros. Ante esto, los
estudiantes descubrieron que cada documento puede ser modificado segun su
conveniencia y de esta manera comprobaron una vez mas que son ellos quienes controlan
el equipo de computo.
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Teniendo en cuenta, que los estudiantes no estaban acostumbrados a manipular un
teclado, ademas de que los horarios de clase eran un poco extenuantes, a parte de los
recesos que se hicieron en todas las clases, en esta tematica se hacian pausas para realizar
ejercicios con el fin de relajar las manos, los brazos y la espalda, ejercicios que fueron
consultados por las docentes en la dependencia de salud ocupacional de la universidad de
Narifo.

Para finalizar esta tematica, se ensefd a los estudiantes las diferentes formas de imprimir
un documento, realizando la practica, dando por terminada el contenido programado para
este tema se continua con Internet.

6.4. INTERNET:

Internet fue un tema de gran interés para los estudiantes, comparado con los anteriores la
motivacion por parte de las docentes fue minima, ya que ellos estaban totalmente
motivados y felices para aprende, ellos afirmaron sentir la necesidad de crear una cuenta
de correo electrénico para comunicarse con amigos o familiares que estan lejos o que
residen en otras ciudades. Sin embargo, desconocian cémo acceder a tal recurso y por lo
tanto codmo se manejaba toda aquella informacion proveniente de la red ya que el
inconveniente no estd en navegar, sino de como, dénde y qué hacer con la informacidn
gue encontremos durante el proceso.

Con respecto al tema de los navegadores y buscadores los estudiantes se motivaron aun
mas ya que se realizaron diferentes tipos de busqueda de imdgenes, textos educativos e
informativos tanto escolares como laborales, otorgandoles variedad de alternativas de
consulta y promoviendo asi el buen uso y aprovechamientos de los recursos que ofrece
Internet.

En cuanto a la creacién de correo electrénico resulto un poco mas facil debido a la
explicacion y practica de los anteriores temas, ya que los estudiantes a este punto tenian
una capacidad de recepcion mucho mds alta que antes, ademas de que el interés que
sentian por esta tematica logro captar el 100% de atencion de los estudiantes; luego se
desarrolla un foro en el cual fué necesario el uso del chat con el que comprendieron las
distintas formas de comunicacion de las nuevas generaciones.

Para finalizar, se dio a conocer todo acerca de las redes sociales, como ser parte de ellas,
el efecto que esta tiene en sus hijos y cdmo se utiliza de manera adecuada tanto a nivel
laboral como familiar. Lo anterior fue de gran interés para los trabajadores ya que
muchos de sus hijos son parte de estas redes, concluyendo que al conocer cémo
funcionan dichas herramientas, podran controlar la informacién a la cual sus hijos pueden
acceden dia a dia, por tal la solicitud por parte de ellos para aprender sobre este tema.
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6.5. CLAUSURA

Para finalizar el proceso de capacitacidn se realizé un evento de clausura, por medio del
cual los participantes recibieron un reconocimiento a su dedicacién, tiempo y esfuerzo
ante ellos mismos y sus familiares, sobre los logros alcanzados durante el tiempo que
participaron de la capacitacién en informatica basica donde se les hizo entrega de un
certificado.

Para preceder la mesa de honor se invitaron a los jefes de las dependencias que
colaboraron e hicieron posible la realizacion de este proyecto y tuviese una mayor
pertinencia en la Universidad, tales como: Jefe de la Oficina de Talento Humano Dra. Elena
Quifionez, Jefe de Servicios Generales y Mantenimiento Lic. Luis Fernando Vega,
Coordinador del Centro Operador de Estudios Superiores Esp. Homero Paredes Vallejo,
Coordinador del Programa de Lic. En Informatica Esp. José Luis Romo y Representante de
la Vicerrectoria de Investigaciones Postgrados y Relaciones Internacionales y Director del
Centro de Idiomas Mg. Armando Agreda Martinez.

En este evento trascendio la asistencia de sus familiares, amigos y acudientes con lo cual
se puede demostrar la importancia que los participantes le dieron a todo el proceso que
llevaron a cabo durante el desarrollo de este proyecto, trascendiéndolo del aula de clase
hacia sus casas y de esta forma sensibilizando a sus familias para recibir su apoyo.

Anexo Py Q
6.6. OBSERVACIONES:

v Durante el trascurso de la capacitacion algunos estudiantes por motivos inherentes
a sus labores, faltaron a clases, sin embargo muchos de ellos mostraron interés al
pedir las guias y tareas de las sesiones para realizarlas en el aula, al mismo tiempo
solicitaban explicaciones a sus compaferos para no quedar atras con los nuevos
temas y asi poder seguir con normalidad la capacitacién.

v" Muchos de los estudiantes que tenian dificultades en manejar dispositivos del
computador que requerian habilidad motriz, asistieron en horas extras a sus
labores para repasar, elegidas por ellos mismos. Con el tiempo, demostraron que
habian mejorado e incluso superaron a aquellos que ya tenian nociones de cémo
manipular los dispositivos, demostrando que el trabajo en horas extras reforzé de
manera positiva las tematicas vistas en clase.

v’ Existieron personas que por su nivel educativo no reconocieron algunas letras del
abecedario en el teclado, lo que conllevé a aumentar el esfuerzo por parte de los
estudiantes y las docentes a cargo de esta capacitacion, pero en la medida que
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avanzaba la capacitacién pudieron recordar cémo se escribian las palabras, esto se
evidencié cuando hicieron parte del foro el cual requeria de la comunicacién
inmediata por chat, de esta forma las docentes reforzaron la lecto-escritura de los
estudiantes paso a paso en cada una de las tematicas.

Una participante de la capacitacidn tiene discapacidad auditiva, se intenté buscar
ayuda de una intérprete pero fue imposible, una de las compaferas maneja la
lengua de sefias, lo cual facilitd la comunicacidn entre ella y la docente, claro esta
gue la docente tenia que permanecer al pendiente de las necesidades de la
estudiante, al final la estudiante cumplié con los objetivos propuestos.

En el transcurso de las clases se presentaron una serie de inconvenientes en
cuanto a las obligaciones laborales de los funcionarios ya que a pesar del permiso
otorgado mencionado anteriormente algunos jefes los llamaban mientras ellos se
encontraban en clases por lo cual, salian esporddicamente en medio de la clase
atrasandose, lo que ocasiond trabajar horas extras para recuperar el tiempo.

Es importante mencionar que uno de los participantes de la capacitacion dejo de
asistir ya que sufrié un accidente laboral que le ocasiono un mes de incapacidad
por lo cual no pudo continuar asistiendo a la capacitacién.

Teniendo en cuenta que los horarios de clase fueron extenuantes, se hicieron
recesos en cada una de las cuales, apoyados por refrigerios y en algunos casos
almuerzos donados por el Sindicato de Trabajadores de la Universidad de Narifio
(Sintraunicol) lo cual hizo parte de la motivacidn hacia los estudiantes.
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7. EVALUACION FINAL

El proceso de evaluacion se llevo a cabo de manera formativa, ya que todos los ejercicios
propuestos se realizaron en el aula de clase, determinando el alcance de los objetivos de
la temdtica y segun esto, efectuar diferentes ejercicios que refuercen y mejoren el
desarrollo de habilidades optimizando el desempefio de los participantes.

Por otro lado, las tematicas tratadas dependieron de la condicién practica, por lo que se
programaron sesiones extras para aquellos participantes que necesitasen de un refuerzo
para mejorar sus habilidades en cuanto al manejo del computador, estas sesiones son
dirigidas y ademdas evaluadas, ya que implicaba aprovechar la motivacion de los
estudiantes por aprender.

En este punto, es importante tener en cuenta que, la evaluacion incluye dos partes
fundamentales: los resultados académicos obtenidos durante la capacitacion y la
evaluacién realizada por los participantes hacia todo el proceso de capacitacion. (Anexo R)

7.1 RESULTADOS ACADEMICOS

La evaluacion fue realizada teniendo en cuenta el desarrollo de competencias, ya que es
importante conocer el nivel de desempefio adquirido por los estudiantes, por esta razon
el proceso de aprendizaje adquiere otra dimensién que implica el desarrollo de
habilidades de pensamiento, y en general del saber hacer, del saber ser y saber convivir.

El desarrollo de las anteriores habilidades permite llegar a cumplir con los siguientes
aspectos:

Competencias Basicas: Se da a través de la renovacién de actitudes y aptitudes,
mejorando su proyeccion sociocultural que aporte con la formulacidon de soluciones a
problemas, el trabajo en equipo, el sentido de liderazgo y la comunicacion entre ellos,
siendo estos factores inherentes a la capacitacién.

Lo anterior pudo ser evaluado teniendo en cuenta el comportamiento que asumian los
estudiantes tanto en clase como en el desarrollo de las diferentes actividades propuestas
en la capacitacién en las cuales se proyectaba el nivel de interés y motivacién en cada
tematica dependiendo de su nivel de participacion y colaboracién en el aula de clase.

Competencias personales: En la medida que surge la necesidad por parte de los
funcionarios de aprender estas nuevas tecnologias para estar a la vanguardia de las
mismas, es importante que la capacitacion los motive para seguir aprendiendo y ademas
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desarrollar un sentido de responsabilidad frente al buen uso y aprovechamiento de estas
tecnologias.

Para evaluar las competencias personales las docentes relacionaron el uso de las nuevas
tecnologias con las necesidades propias de cada estudiante ya que a través de ejemplos
vivenciales se llevo a cabo un aporte critico hacia la importancia en el manejo y buen uso
de las TIC en todo tipo de situaciones.

Las docentes tomaron en cuenta aspectos relevantes tanto cuantitativos como
cualitativos, midiendo la evolucién que los funcionarios obtuvieron mediante la aplicacién
de guias, ejercicios, talleres y exdmenes. Por otra parte, se evalué el cumplimiento de los
mismos, es decir que quien desarrollara completamente las tareas asignadas en dichos
documentos daria por terminada la actividad. Cabe anotar que no se evalud el producto
obtenido en cada una de las actividades, sino el proceso que se llevo a cabo para llegar a
él, teniendo en cuenta si se hizo uso de las herramientas ensefiadas en el aula de clase.

El acumulado de las notas obtenidas de las actividades desarrolladas por los estudiantes
en el aula de clase tanto del Grupo 1 como del Grupo 2 se relacionan en el Anexo
Competencias laborales: En el sentido de brindar a los funcionarios herramientas que les
ayuden en su campo laboral, de manera directa o indirecta, es decir cuando en su lugar de
trabajo exista la necesidad de retomar los conocimientos adquiridos en la capacitacién
para ayudar en cualquier situacion donde se haga necesario el uso de las TIC. Esta
competencia la evallo cada participante de acuerdo a las necesidades presentadas en su
entorno laboral, ya que muchos de ellos decian sentirse motivados para continuar con la
capacitacién cuando veian interés de sus jefes inmediatos por indagar y probar su nivel de
conocimiento adquirido durante la capacitacion, de esta forma se demostrd que tan utiles
pueden llegar a ser las herramientas suministradas durante las clases.

Competencias familiares: Desarrollar a través del proyecto conocimientos que permitan
involucrar a los funcionarios en las actividades de su familia mediante el uso de
herramientas tecnoldgicas, mds aun cuando la mayor parte de la poblacién es padre o
madre de familia, y por ultimo controlar la informacién a la cual puedan tener acceso sus
hijos en la red. Durante el transcurso de la capacitacion se dejaron actividades
relacionadas con el ambito familiar, que comprendian desde simples preguntas de
conocimiento basico hasta talleres para desarrollar en casa, promoviendo la comunicacién
entre sus hijos o nietos y actuando como incentivo para seguir avanzando en el proceso
de capacitacion ya que para ellos sus familias son el eje central de su desarrollo personal.
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7.2 EVALUACION REALIZADA POR LOS PARTICIPANTES

Se usé como instrumento de recoleccidon la encuesta (Anexo S) con el fin de que los
participantes evallen todo el proceso llevado a cabo durante la capacitacién, dividido de
la siguiente forma:

7.2.1. Informacioén Preliminar

Asistencia a clases de los funcionarios durante todo el proceso de capacitacién

8%

M Muy Frecuente

M Frecuente

Grafica No. 24 Asistencia de los funcionarios de servicios generales durante la capacitacién

Fuente: Esta investigacion

Un 92% de los participantes de la capacitacién asistieron normalmente al desarrollo de las
actividades propuestas, que comprendia los encuentros presenciales y las actividades
planeadas para el logro de los objetivos, mientras que un 8% presentaron algunas faltas;
gue de una u otra forma afectan el normal cumplimiento del proceso.

Se debe tener en cuenta que los horarios que se establecieron, se vieron afectados por
actividades inherentes a las labores de los funcionarios a capacitar, ya que dichos eventos
requerian asistencia obligatoria, se debid aplazar y reprogramar clases para cumplir con
las actividades y horas requeridas, por la diversidad de horarios laborales no se llegé a
unificar el tiempo para todos los participantes, lo cual repercute en la asistencia pero no
en los compromisos académicos de la capacitacion.

Por ultimo es importante mencionar, que para promover la asistencia de los participantes
a las clases, se solicitd permiso al jefe de Servicios Generales, el Dr. Luis Fernando Vega,
quien demostré interés ante esta propuesta, facilitando los permisos en horas laborales
de los funcionarios a su cargo.

Cumplimiento de los compromisos académicos por parte de los participantes de la
capacitacion
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8%

= Siempre

¥ Casi Siempre

Grafica No. 25 Cumplimiento de compromisos académicos

Fuente: Esta investigacion

Al inicio de la capacitacidn, se fij6 una serie de compromisos en comun acuerdo con los
estudiantes que contribuyeron a fortalecer el proceso de aprendizaje en diferentes
pardmetros como la asistencia, puntualidad, y las diferentes actividades académicas que
se debian cumplir. Con respecto a este ultimo, se puede decir que un 92% de todos los
funcionarios cumplieron satisfactoriamente con guias, talleres, ejercicios, practicas, etc.,
propuestos para cada una de las clases. Con el fin de incentivar a los funcionarios para que
cumplieran con dichos compromisos, no se programaron actividades extra, de esta forma
todo se desarrollé dentro del horario de clase, facilitando el cumplimiento de las mismas.

Conocimientos que poseian los estudiantes antes de la capacitacion

M Aceptables

H [nsuficientes

Grafica No. 26 Conocimientos previos
Fuente: Esta investigacion
Realizando un diagndstico acerca de los conocimientos que ya tenia cada funcionario con
respecto a Informdtica Bdsica, la informacidn recolectada presenta un alto porcentaje
correspondiente al 76% de funcionarios que no contaban con conocimientos suficientes
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antes de iniciar el curso, convirtiéndose en un aspecto importante para el proyecto, ya
que frente a esto se planted la programacién con contenidos basicos como son el
reconocimiento y manipulaciéon de dispositivos, manejo del mouse, reconocimiento y
manejo del sistema operativo, etc.

Horas extra clase trabajadas por parte de los funcionarios
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Hl1la3
4a6

m 10 omas

Grafica No. 27 Horas extra clase

Fuente: Esta investigacion

Segun la grafica, se puede inferir que un 68% de los funcionarios desarrollaron actividades
en horas extras para poder complementar su formacién en el drea de informatica entre 1
a 3 horas; mientras que un 22% le dedicaron entre 4 a 6 horas considerando este tiempo
valioso dentro del interés para formarse en este tipo de temas, ademas, argumentaron
gue tener computador en casa les facilitaba repasar los temas vistos en clase. No
obstante, el 8% no trabajé en horas extras, ya que no contaban ni con computador, ni con
el tiempo suficiente para hacerlo debido a sus labores diarias.

7.2.2. Evaluacién Docente

El aplicar una evaluacion del desempefio docente congruente con un modelo de
educacion centrada en el aprendizaje reviste vital importancia, en tanto que a través de él
se podra obtener informacion sobre el impacto real que la actividad docente tiene sobre
el alcance de los resultados de aprendizaje de cada una de las temadticas que
constituyeron la capacitacion. En base a ello, se tomaron en cuenta los siguientes
conceptos para evaluar el desempeno de las docentes y desarrolladoras del proyecto,
encargadas de la capacitacion:

MA: Muy Adecuado I: Inadecuado
A: Adecuado MI: Muy Inadecuado
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Cumplimiento y uso eficiente del tiempo durante el desarrollo de las clases

Cumplimiento de la Tematica

# Muy Adecuado

# Adecuado

Cumplimiento del Horario Inadecuado

B Muy Inad ecuado

Presentacion de las Tematicas

0% 50% 100%

Gréfica No. 28 Cumplimiento y uso eficiente del tiempo
Fuente: Esta investigacion

Con respecto al cumplimiento de las actividades propuestas y uso adecuado del tiempo en
el desarrollo de actividades académicas un porcentaje alto de participantes aseguran
sentirse satisfechos en estos dos aspectos resaltando que un 100% asegura que el
cumplimiento de la tematica, el horario, la presentacién de las tematicas se efectuaron a
cabalidad por tal, se considera que fue muy adecuado el manejo de estos tres aspectos;
por otra parte la atencidn extra-clase a estudiantes presenta un 97% en condiciones muy
adecuadas, mientras el 3% restante consideran que fueron adecuadas, esto se debid, a
gue en ocasiones fue dificil atender todas las solicitudes de los estudiantes por parte de
las docentes ya que los horarios diferian considerablemente entre las ocupaciones diarias,
tanto de los estudiantes como de las docentes.
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Explicacién de conocimientos por parte de las docentes

Importancia de cada tema

Claridad en las Explicaciones

Relacidn entre Tematicasy Entorno
Laboral

0% 20% 40% 60% 80% 100%

Grafica No. 29 Conocimientos

Fuente: Esta investigacion
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Haciendo referencia al dominio de los conocimientos por parte de las docentes acerca de
las temdticas de la capacitacion, se logra evidenciar que se presenta claridad en las
explicaciones de cada contenido, al mismo tiempo se destaca la importancia dada a cada
tema a nivel laboral. Por otro lado, un 95% los funcionarios afirman que las docentes
relacionaron muy adecuadamente las temdticas tratadas al trabajo desempefiado por

cada uno.
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Metodologia utilizada durante la capacitacion

Fomenta trabajo en grupo 3%
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Grafica No. 30 Metodologia

Fuente: Esta investigacion

Mediante la grafica, se puede establecer que actividades como el uso eficiente de
recursos, uso de materiales didacticos, comunicacidon docente - estudiante, se manejaron
muy adecuadamente por las facilitadoras del proceso y que al mismo tiempo fomentaron
en un 97% el trabajo en grupo, las explicaciones se realizaron de manera clara cuantas
veces fuese necesario, mejorando la comprensién de los temas por parte de los
estudiantes y por supuesto manteniendo el interés del grupo durante la capacitacion.
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Evaluacion aplicada a los estudiantes

Aceptacion de Sugerencias y Propuestas
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Grafica No. 31 Evaluacion Estudiantes

Fuente: Esta investigacion
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La evaluacién se considera un aspecto importante dentro de todo proceso educativo ya
gue determina el nivel de los objetivos de aprendizaje propuestos, por esta razon se tuvo
en cuenta las opiniones de los funcionarios con respecto al manejo de esta variable dentro
de la capacitacién. La mayoria de los participantes expresan, que en las evaluaciones se
aceptaron sugerencias y propuestas, un 97% aseguran que se realizé una evaluacién
permanente y que éstas tuvieron coherencia con los contenidos vistos en clase.
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Relaciones Interpersonales con los estudiantes
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Gréfica No. 32 Relaciones Interpersonales

Fuente: Esta investigacion

Se debe tener en cuenta que el docente no solamente es parte fundamental en el proceso
de ensenanza aprendizaje, sino también, en la formacién de valores que contribuyan al
fomento del trabajo, el esfuerzo, el respeto y el apoyo entre todos. Por lo anterior, la
importancia de evaluar las relaciones interpersonales frente a esto, los funcionarios
consideraron que durante todo el proceso de capacitacion se promoviod el respeto entre
los estudiantes y sus ideas, se tuvo en cuenta las necesidades individuales y colectivas y se
propiciéd un clima agradable para trabajar con motivacién e interés por parte de las
docentes; un 97% asegura que se reforzaron las conductas positivas de los participantes e
igualmente las docentes manifestaron interés en las dificultades presentadas por cada
uno de ellos de manera muy adecuada.
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7.2.3 Opinidn general de la capacitacién
Contenido Tematico

Esta variable permite a los funcionarios valorar los temas vistos durante la capacitacién de
la siguiente forma: utilidad en aspectos como Laboral, Personal y Familiar, ademas de la
importancia de los temas para su formacidon académica, observar si los funcionarios han
visto beneficios después de haber adquirido nuevos conocimientos y si la tematica
respondid o no a sus intereses y expectativas. Se les pidié a los trabajadores evaluar en
una escala de 1 a 5, siendo 1 la mas baja y 5 la mas alta, de tal forma que la tabla
evidencia el puntaje otorgado para cada uno de los temas vistos durante la capacitaciéon
evaluados en cada uno de los aspectos mencionados anteriormente.

PROMEDIOS
ESCALADE1AS
ASPECTO Generalidades Siitema Proce)sador —
del PC Operativo de Texto

Laboral 4,86 4,70 4,81 4,86
Personal 4,97 4,86 4,92 4,97
Familiar 4,86 4,81 4,89 4,95
Formacion 4,92 4,92 4,97 4,95
Tematica Tratada 4,97 4,86 4,95 4,97
IE;‘SECI;T;‘I’;: 5,00 4,92 4,97 4,95

Tabla No.60pinidn sobre la importancia y trascendencia del contenido tematico ofrecido

durante la capacitacion
Fuente: Esta investigacion

De acuerdo a la aplicabilidad de las diferentes tematicas de la capacitacion, se puede
concluir que los puntajes son altos, teniendo en cuenta que el rango de evaluacién fue de
1 a 5, a nivel laboral los funcionarios consideran que los temas tratados si fueron
aplicables, sobre todo las generalidades del PC y la internet, ya que segun ellos, ahora se
sienten mas utiles en su entorno laboral; a nivel personal también son aplicables, ante lo
cual argumentaron que el adquirir nuevos conocimientos aporta a su formacién
permitiendo alcanzar una seguridad en si mismos frente a las demas personas; a nivel
familiar aunque es un poco menor a las mencionadas anteriormente consideran que
igualmente fueron aplicables, ya que ahora pueden ayudarles a sus hijos en sus tareas y/o
a sus parientes.
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Por otro lado, los funcionarios consideran que la capacitacién aportd considerablemente
para su formacién profesional seglin la informacién de la tabla No.7 ya que todas las
tematicas superan un 4.5 de satisfaccidon, es decir, que el proceso de alfabetizacion
informatica logré los resultados esperados. Por otro lado se consideraron los beneficios
adquiridos con el aprendizaje de cada tematica y aunque les falta mucho por conocer, se
puede afirmar que las nuevas tecnologias no son una barrera sino un medio de
comunicacion por medio del cual ellos pueden interactuar.

Por dltimo, es importante resaltar que los trabajadores estdn satisfechos, ya que se
cumplieron a cabalidad con las expectativas que cada uno evidencié al inicio de la
capacitacioén, siendo ésta un gran motivo para continuar formandose en cuanto al uso y
buen aprovechamiento de las TIC.

Evaluacion General de todo el proceso llevado a cabo durante la capacitaciéon

DOCENTE
WMA
i WA
|
CAPACITACION
mMI

0% 20% 40% 60% 80% 100% 120%

Grafica No. 33 Evaluaciéon General

Fuente: Esta investigacion

En términos generales, de acuerdo con la evaluacidn, los participantes consideran que la
capacitacién de principio a fin es muy adecuado al igual que el desempefo de las docentes
durante el proceso, con lo cual se puede evidenciar que en su totalidad quedaron
satisfechos con el trabajo realizado cumpliendo en parte con los objetivos propuestos
inicialmente, que estaban enfocados a contribuir en el mejoramiento de la alfabetizacion
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digital con el uso de las TIC. Ademas se logré no solamente generar motivacién por parte
de los funcionarios para seguir capacitdndose en el aprendizaje de las nuevas tecnologias,
sino también el apoyo y estimulo de los jefes inmediatos hacia los funcionarios de esta
dependencia.
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8. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

8.1 CONCLUSIONES

v/ Las estrategias andragdgicas son la mejor alternativa para tratar aspectos
pedagdgicos de manera positiva en la educacién de adultos ya que permiten
desarrollar de manera integral las competencias bdsicas en el uso de herramientas
informaticas, porque su praxis no solo incluye la transmisidon de conocimientos, sino
que permite al adulto identificar conceptos, aportar desde su experiencia a su
conocimiento y fortalecer las habilidades para el manejo adecuado del computador y
demas sistemas tecnoldgicos.

v' la sensibilizacién a nivel familiar y laboral como la instruccion a través de la
andragogia mejoran de manera relevante el buen uso y el aprovechamiento de las
TIC, puesto que generan motivacidn en el estudiante para continuar con el proceso de
aprendizaje. Esto se refleja en los resultados, en el desempefio laboral y sus
relaciones a nivel familiar, ya que dejaran de ser analfabetos digitales, lo cual les abre
puertas en el mundo digital del cual formamos parte.

v" Los funcionarios se encuentran muy interesados en aprender sobre el uso de
aplicaciones ofimdticas en este caso el procesador de texto e internet ya que estan
influenciados por su familia o necesidades en el trabajo, lo que revela su deseo de
capacitarse y aplicar dichas tecnologias en su desempeiio laboral, por lo tanto es
importante afianzar esa motivacién mediante capacitaciones o actividades que les
permita formarse como seres integrales y de esta forma sacar el mayor beneficio a
nivel personal, familiar y laboral.

v" Uno de los principios basicos de la educacidn para adultos no solo es erradicar el
analfabetismo sino que la sensibilizacién se podria tomar como punto de partida para
desarrollar la capacidad de participacion en la vida econdmica, politica, social, cultural
y comunitaria que en gran parte se ha iniciado con esta propuesta, dandole
importancia a las personas que conforman el alma mater, a los funcionarios con el
propdsito de crecer como comunidad universitaria aportando en gran medida a la
Reforma Universitaria que se estd implementando actualmente.

v'  Las experiencias individuales en el manejo o no del computador, pueden ser punto de

partida para desarrollar en los funcionarios actitudes criticas frente al uso y el abuso
de las TIC, siendo un punto trascendental dentro de la capacitacién ya que es
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necesario conocer los puntos a favor y en contra de las TIC, para darles un bueno uso
y ademas para sensibilizar a las personas q los rodean.

Una de las fortalezas que tiene la Universidad de Narifio en torno a la integracion de
las TIC es el interés y la actitud favorable de sus trabajadores respecto a las
potencialidades y beneficios de las mismas. De aqui que sea necesario aprovechar
este potencial en el impulso y desarrollo de iniciativas de capacitacion y actualizacién.

La Universidad de Narifo genera a través de estos cursos, sentido de pertenencia y
excelencia en sus funcionarios independientemente de su edad, escolaridad y/o
conocimientos, lo cual repercutird de manera positiva en su desempeno laboral ya
gue mediante estas motivaciones se mejora el contexto laboral de los funcionarios.
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8.2 RECOMENDACIONES

Tener en cuenta el Programa Ciudadano Digital Colombia para proximas
capacitaciones a nivel institucional ya que tiene el propdsito de formar y certificar
a los colombianos en el uso y apropiacién de las TIC, para que puedan utilizarlas
de forma productiva en su cotidianidad y generar oportunidades valiosas
alrededor de las mismas, aportando al crecimiento del personal adscrito a la
Universidad de Narifio y de esta forma al fortalecimiento como alma mater.

Tener en cuenta el nivel de escolaridad para una mejor capacitacién para que el
aprendizaje se realice de forma homogénea, de esta forma tanto el docente como
el estudiante estaria concentrado en un solo tema e iria de la mano con la
tematica ofrecida por la capacitacion.

Realizar semestralmente un sondeo sobre las necesidades de capacitaciones con el
fin de programar cronogramas y asi suplir en parte las necesidades de los
funcionarios de la Universidad de Narifio. Esto permitira incentivar a los
trabajadores a continuar con sus estudios y fortalecer su crecimiento académico
para formar seres productivos para la sociedad y en especial para la Universidad.

Promover mayor motivacién acerca de los cursos virtuales ofrecidos por el Centro
Operador de Educacidn Superior con el fin de alfabetizar digitalmente a una mayor
poblacién; ademds proponer el desarrollo de estas capacitaciones presenciales
para las personas que no poseen conocimientos bdsicos en TIC, con el fin de que
los funcionarios continlen sus estudios mediante los cursos mencionados
anteriormente.

Asignar espacios para practicas en TIC, no solo a los estudiantes si no para los
funcionarios de la Universidad, facilitando el contacto de las nuevas tecnologias
con los trabajadores, ofreciendo mayores oportunidades para continua su proceso
de ensefianza aprendizaje.

Institucionalizar proyectos similares para no dejar a un lado la actualizacién sobre
estas capacitaciones, ya que es una necesidad latente dentro de la Universidad y
para cada uno de los funcionarios; ademds de aprovechar la motivacion de los
funcionarios hacia la participacién de proyectos o actividades enfocadas al mundo
de las TIC.

Instruir a los mismos funcionarios para que ellos tomen la iniciativa de capacitar a
sus companeros de trabajo y de esta forma iniciar con una sensibilizacion vy
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motivacién para que inicien a formar parte del mundo de las TIC y participen de
proyectos que los ayuden a formarse como seres integrales.

v' Es importante que los proyectos existentes respecto a las TIC tengan un
seguimiento y apoyo permanente por parte del departamento de matematicas y
estadistica y por los entes administrativos de la Universidad de manera que los
resultados que de ellos se obtengan sean evaluados y retroalimentados
continuamente.

v Proponer un énfasis sobre la educacion para adultos sobre la Andragogia en todos
los programas de licenciatura de la universidad de Narifio, ya que es un aspecto
transcendental porque le permitird a los futuros licenciados contar con las
herramientas necesarias para identificar los problemas que pueden darse en el
entorno del proceso de enseflanza — aprendizaje de los adultos. Pero, ademas le
permitira aplicar distintas estrategias para favorecer el logro de los aprendizajes
deseados y con ello el fomento del desarrollo humano.

v" Algunos de los funcionarios por su motivacion para obtener el curso de
capacitacion contestaron la encuesta con respuestas falsas, esto se evidencid
porque en el momento de la capacitacion muchos ya tenian conocimientos
avanzadas en algunos temas, lo cual implica que en préximos proyectos que se
implemente de este tipo se debe tener en cuenta el buscar una estrategia para
lograr establecer con otro instrumento de recoleccion como un test los
conocimientos previos de la poblacién objeto de estudio.
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. Derformats @ celdas, flas y colunnas 2. lnperfar  fewlo, imagenss ¥
widaos
. Llsar farmulas 3. Ammacionas da abjetos
. Craer graficas 4, Tremsicaon de diapositivas
5. Lineamientes basicos para una
prasentecion.
VIIL Internet
112|343
1. Mawvegar a ravés de pagras de inlernet
2. Utikzar buscadoras (google, bing... )
3. Craar y administar una cuenba da cormeo eleckanico.
4, Lsp deredes sociales v oos senicios,
| ¢ Em su trabajo ha tenido la necesidad de wvsar computadar? Sl NO Para:
1123 )|4]5
1. Crear documenios
2 Hacer cusntas
1. Praparar presentacanas
4 Comunicarse por inkemel
5. Buscar informnacion
B Oim:_ Cual:
¥. ;Le gustaria recibir capacitacion en informatica? [a ] | NO |
Porgue. |
Kl ¢ Cuales son bos temas de mayor interés T
1] 23|45
1. Generalidades del computadar
¢ Wso de dspositives audiavisuakes
3 Silema aperativo
4. Pracesador de fexdia
5. Hop acirinca
£ Presentedor de idees
7. lnbemed
Otrg_ Cual:
XL Como cree Usted que b podria aywdar esta capacitacion en siguienies aspectos
Laboral |
Persongl |
Famiiar |
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Anexo B

OES

ST Centro Operador de Educacion Superinr
Universidad de Narifio

Universidad de Narifio
Departamento de Matematicas y Estadistica

Lo(a) invitan a participar de la
Sensibilizacién y Capacitacién en Tic

Dirigido a Funcionarios de Servicios Generales
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Listado de Funcionarios seleccionados para participar de la Capacitacion

Anexo C

No. Nombre Cargo
1| Everth Fredy Fuentes Pefia Vigilante
2 | Jhon Burgos Conserje
3 | Esperanza Figueroa Cabrera Conserje
4 | Judtith Chavez Conserje
5 | Jackelin Delgado Conserje
6 | Nubia Camacho Conserje
7 | Maria Graciela Solarte Conserje
8 | Maria del Carmen Lopez Conserje
9 | Jenny L Romero Conserje

10 | Justo German Villota Conserje
11 | Eduardo Gutieres Cadena Vigilante
12 | Oscar Fangio Agreda Vigilante
13 | Maria Jenny Quiroz Luna Vigilante
14 | Rosa Zambrano Conserje
15 | Fanny Del Carmen Botina E. Conserje
16 | Genaro Esparza Vigilante
17 | Magally Burgos Conserje
18 | Nancy Criollo Conserje
19 | Segundo Carlos Imbajoa Conserje
20 | Deyanira Magali Trujillo Toro Conserje
21 | Esperanza Amparo Enriquez Conserje
22 | Jesus Antonio Ortega Carpintero
23 | Aura Stella Rodriguez Conserje
24 | Janeth Florez Burbano Conserje
25 | Maria Cristina Eraso Sanchez Conserje
26 | Floralba Cucas Meneses Conserje
27 | Jose Roman Tautaz Op de Mantenimiento
28 | Jairo Ernesto Prado Conserje
29 | Janeth Chaiag Conserje
30| Ivan Florez Delgado Vigilante
31| Maria del Socorro Legarda Conserje
32 | Rosa Fidelia Figueroa Conserje
33| Liliana Santander Rosero Conserje
34 | Blanca del Carmen Revelo Conserje
35| Wilson Pabdn Conserje
36 | Consuelo Moreno Conserje
37 | Bertha Rosero Conserje
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Anexo E

Mombres:
COES
i 2
LT
- —
- | E
FL L[] 1T
[E 1 F
0 B | | [ | | B
] ||
[H [E]
L[] | L L[]
Haorizontales Verticales
1. Tedado que solo tene nurmeros 2. Maquina que nes ayuda a procesar datos o
6. Tecla que nos sirve para acepltar o hacer olro informacién
renglén 3. Mos ayuda a ver la informacitn en un papel
7. Saon los programas instalados en el 4. Somoes todos las personas que manejan el
computador computador
11. Parte dura del computador . Para abrir un programa con el mouse de debe
12, Tecla que es contrarla al Enter hacer...
13. Teclas que nos sirven para desplazamos 8. No es un televisor pero nos muestra ko que
estamos haciendo
9. Dispositive de entrada con el que haces clic

10. Tecla que nos sirva para sacar |la arroba &

Schoolhouse Technologies

Total Grade
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Anexo F
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Anexo G

SENSIBILIZACION Y CAPACITACI

OBJETIVOS:

COES

Centro Operador de Educacion Superior

ONENTIC

e  El estudiante identifica que el computador hace parte de una herramienta que facilita el quehacer

cotidiano.

e  Determinar como el computador realiza diversidad de tareas que mejoran el procesamiento de

informacién y comunicacion.

e Argumentar la necesidad de conocer y aplicar las herramientas tecnolégicas desde el hogar —

trabajo — estudio.

1. ¢Qué es un computador?

Es una maquina electrénica, usada para procesar todo tipo de informacién de manera rapida y sirve como

medio de comunicacion e informacién permitiendo realizar cualquier tipo de actividad.

Ejemplos:

Enviar y recibir informacién, comunicarnos con otras personas, guardar archivos, imdagenes, videos miisica,

hacer tareas, hacer consultas, descargar informacién, realizar cuen

2. Partes principales de un computador (Complementar)

tas, etc.

PARTES

SIRVE PARA

Monitor

Torre o CPU
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Teclado

Mouse

1. ¢Quésignifican estos simbol0s?

BO® -
@
ﬂ -

$

3. Conceptualizacion: HARDWARE - SOFTWARE - PEOPLEWARE

HARDWARE (PARTE DURA): Es la parte fisica del computador. Todo lo que se puede ver y tocar-.
v Tipos de dispositivos de una computadora:

Dispositivos de entrada:
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Dispositivos de sdlida:

Parlantes

Dispositivos de almacenamiento:

SOFTWARE (PARTE SUAVE): Es todo el conjunto intangible de datos y programas de la

computadora.

PEOPLEWARE (PARTE HUMANA):
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EL MOUSE, SUSPARTES Y FUNCIONES

Scroll: Movimientos barra desplazamiento
Zoom (Ampliar o Minimizar)

Boton derecho:  un clic 5 Ment contextual (ment oculto)

Boton Izquierdo: un Clic 5> Sefialar
Doble clic > Ingresar o activar

Clic Sostenido S Arrastrar
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Anexo H

SENSIBILIZACION Y CAPACITACION ENTIC C OE S

Materlal de AyUda 1 Centro Operador de Educacion Superior

MICROSOFT PAINT

Microsoft Paint es un programa simple para editar graficos, este programa esta incluido en
Microsoft Windows.

Muchas de las opciones en Paint se encuentran incluidas en otros programas similares pero mas
sofisticados, asi que Paint es una buena introduccién para aprender a usar otros programas.

1. Informacién General

Microsoft Paint es una aplicacién para procesar archivosbhitmap de Windows. Bitmaps son
graficos cominmente usados en las computadoras (muchas de las iméagenes de fondo que se
ven son bitmaps). Generalmente son muy grandes para usarlos en internet. La extensién para
un archivo bitmap es .bmp.

Abrir Paint

Selecciona Inicio, Programas, Accesorios y finalmente Paint
2. Ventana de Paint

Cuando inicie Paint, vera una ventana casit todo en blanco, con solo algunas herramientas para
dibujar y pintar. En la siguiente ilustracion se muestra las diferentes partes de la ventana Paint.:

= Dibujo - Paint M=l E3
Arckiva  Edicion Ver Imagsh Opcione:  Awuda

selecclin = =
forma libre | Seleccion

Borrador —2 @ Relleno con calor

Seleccion
de color 2

Lapiz &
Aerdgrafo —%
Linca Y
Rectdngulo — ]
Hipse —_ 3|1 Faligono redondeado

Cuadro
de nprinnes

] l.llllllllll-l 130
= o (o

IPac obener Apuds, haga eliz an Temas de Ayuda I- ------ 202125 II S

Ampliacidn

Pincel

Texto

Curva

Paoligono

Colores
selecclonados

|
Cuadro de colores Posn:lon del untero Tamanu del ob]etu
(en pizels [en pixels)



3. Area de Dibujo

Al iniciarlo, Paint muestra un area de dibujo llamado lienzo. Recuerda que al igual que otros
programas de Microsoft, si realizas una accion no deseada, selecciona Edit, Ctr-z para deshacer la
accion.

Herramientas de Paint

<= Boton de Seleccion Libre
Utilizado para seleccionar areas en la imagen que tenga cualquier forma.

Botén de Seleccién
Sirve para seleccionar areas rectangulares de una imagen.

NOTA Cualquiera de estos 2 botones seleccionara areas para copiar, borrar, o colorear.

(3| Botén de Aumento o Zoom
Amplifica la imagen, para poder observarla mas detalladamente.

4. Lineas

N

Para Dibujar Lineas Rectas

En la caja de herramientas, presionar el boton de linea recta.

Al final de la caja de herramientas, selecciona el ancho de la linea.
Escoge el color de linea deseado.

Para dibujar la linea, arrastra el cursor o flecha.

PR

Dibuja perfectamente la linea horizontal, vertical o diagonal, manteniendo presionado la
tecla Shift mientras lo arrastras.

Usa el botdn izquierdo del mouse para dibujar con el color de primer plano; usa el boton derecho para
dibujar con el color de fondo.

ﬂ Para Dibujar Lineas Libremente

1. En la caja de herramientas presiona el lapiz
2. Paradibujar la linea, arrastra la flecha

Q Para Dibujar Curvas

En la caja de herramientas, presiona la linea curva

Al final de la caja de herramientas, selecciona el ancho de la linea.

Dibuja una linea recta presionando la flecha.

Haz clic donde quieras el arco de la curva, después arrastra la flecha para ajustar la
cuerva. Repite este paso para un segundo arco

5. Cada curva debe tener al menos un arco, pero no mas de dos.

Rl ol

g Para Dibujar Elipses o Circulos

1. Enlacaja de herramientas, presiona el dibujo del évalo.
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2. Arrastra la flecha en forma diagonal

3.  Dibuja un circulo perfecto manteniendo presionado Shift mientras arrastras la flecha o con
click sostenido.

4. Puedes colorearlo al escoger una forma de relleno al final de la caja de herramientas.
Elige un color nuevo en la caja de colores.

g Para Dibujar un Rectangulo o Cuadrado

1. En la caja de herramientas, presiona el botén del cuadro para crear un cuadro con esquinas, 0

presiona Q ra crear un cuadro SIN esquinas.

Para dibujar un rectangulo, arrastra la flecha en forma diagonal en la direccién que quieras.
Para dibujar cuadrados, mantén presionado Shift mientras arrastras la flecha.

Para colorearlo escoge una forma de relleno de la caja de herramientas.

Para el ancho de los bordes selecciona linea recta o curva en la caja de herramientas, después
regresa al cuadrado.

arwbd

@ Para Dibujar un Poligono

1. Enlacaja de herramientas, presiona el botén de poligono.

2. Para dibujar el poligono, arrastra la flecha y haz clic en cada esquina para pasar a la siguiente
linea y doble clic cuando hayas terminado.

3. Para usar angulos de 90° y 45°, mantén presionado la tecla Shift.

A

Para Agregar Texto

1. Asegurate de que el color de primer plano sea el color que deseas.

2. Hazclic en la herramienta de texto.

3. Arrastra el cuadro de texto a través del dibujo.

4. Escribe el texto que desees.

5. Presiona VIEW, TEXT TOOLBAR para cambiar el tamafio y tipo de letra.

6. Asegurate de que esté correcto, antes de hacer clic fuera del cuadro de texto. Puesto que
una vez que hayas afadido texto, NO PODRAS BORRAR.

Colores

|ﬂJ Para escoger Colores de Primer y Segundo Plano (Fondo)

1. Para fijar un color de primer plano selecciona un color de la caja de colores.
2. Para fijar el color de fondo selecciona con el botén derecho del mouse un color de la caja
de colores.
3. Los colores seleccionados apareceran a la izquierda de la caja de colores. El color superior es

el color del primer plano y el inferior del fondo.
2 Para Escoger Colores (de una imagen que ya tiene color)

1. Enla caja de herramientas, presiona el gotero.
2. Haz clic en el color deseado de la imagen.

3. Nota como el color que escogiste se convierte en el color del primer plano.

ﬂ Para Rellenar un Area u Objeto con Color

1. Enla caja de herramientas, presiona la lata de pintura.
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2. Hazclic en el area u objeto que deseas colorear.

NOTA: Si el dibujo que va a ser rellenado tiene aberturas, el color se va a derramar por toda el &rea de dibujo. Puedes
encontrar y cerrar esas aberturas al hacer clic en Ver, Zoom y por ultimo Alejar o Acercar.Los colores de primer y segundo
plano aparecen a la izquierda de la caja de colores. Puedes rellenar con el color de primer plano al hacer clic en el, o con el
color de fondo al hacer clic con el botén derecho del mouse.

E Para Pintar con Brocha

1. Enlacaja de herramientas, presiona la brocha.
2. Alfinal de la caja de herramientas, haz clic en la forma de la brocha. Para pintar, arrastra el
cursor o flecha.

ﬂ Para Crear Efecto de Aerosol

1. Enlacaja de herramientas, presiona la lata de pintura aerosol.
2. Alfinal de la caja de herramientas, selecciona el tamafio del aerosol.
3. Para pintar, arrastra el cursor.

7. Borrar

@ Para Borrar un Area Pequefia

1. En lacaja de herramientas, selecciona el borrador.
2. Alfinal de la caja de herramientas, haz clic en la forma del borrador.

3. Arrastra el cursor sobre el area que quieres borrar.

NOTA: El color de fondo seleccionado muestra que color va dejar detras el borrador.

1mmam Tl

% 4Para Borrar Areas Grandes

1. En la caja de herramientas, elige el rectAngulo para seleccionar un area rectangular o elige la
forma poligonal para seleccionar libremente un &rea.

2. Arrastra el cursor para seleccionar el area que quieres borrar.

3. En el menu Edicion, escoge Limpiar Seleccion.
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COES

Centro Operador de Educaciim Superior
SENSIBILIZACTION Y CAPACITACION EN TIC
SUTA No. 3 - PATNT

Universidad de Narifio

Nombre:

Crea un Nueve Documento y elabora los siguientes trazados haciende uso de las herramientas del
cuadre de herramientas aplicdndoles colores de fondo distinte a cada figura. Guarda ef
decumento come Paintl

AL

O

O O O

Crea otro documento y elabora el siguiente grdfico y coloréale como se pide a continuacién:
Guarda el documento como PaintZ2

= | Blanco
Amarillo
—
_ | Azul
Café )
Amarillo

Amarillo

Claro

Amarillo

Claro

" Amarillo
Café Verde

Maranja
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Anexo K

SENSIBILIZACION Y CAPACITACION EN TIC C OE S

MATERIAL DE AYUDA 2 Centro Operador de Educacion Superior

MICROSOFT WORD 2007

INTRODUCCION

Es un procesador de Textos, que sirve para crear diferentes tipos de documentos como por
ejemplo. Cartas, oficio, memos, tesis, tripticos, etc.

ENTORNO 78,

<+ Botdon Office

Me permite Crear un Nuevo documento, abrir uno ya existente, guardarlo, imprimirlo, prepararlo,
enviarlo, publicarlo y cerrarlo. Salir de Microsoft Word

i) v+

Documentos recientes
HNuevao

=
7 Abrir

[

uardar

Guardar como #

e N AT

Imprimir 3
Preparar 3
Enviar 3
7 Publicar »
== =
Lyl
_| Cerrar

| ] Opciones de Word | |X Salir de Word
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++ Barra de Herramientas de Acceso Rapido

Como su nombre lo indica es utilizada para tener un acceso rapido a funciones que nosotros
consideramos claves. Esta barra es muy util, pues nos ahorra tiempo al querer poner en marcha
una aplicacion determinada.

H9-0NSE

Ademas podemos agregar los botones que nosotros consideramos que utilizaremos mas
frecuentemente, es decir, podemos personalizarla.

Fh—

T izar barra de her i de acceso rapido

11

P
v | Nuevo
V|| Abrir
V' | Guardar
Carreo electrénico
Impresidn rapida
Vista preliminar
Ortografia y gramatica
v | Deshacer
V' | Rehacer
Dibujar tabla
Mas comandos..,

Mastrar debajo de la cinta de opciones

Minimizar la cinta de opciones

« Barra de Titulo

Contiene el nombre del documento sobre el que se esta trabajando en ese momento. Cuando
creas un documento nuevo se le asigna el nombre provisional Documentol, hasta que lo
guarde y le dé el nombre que desee.

En el extremo de la derecha estan los botones para minimizar, restaurar y cerrar.

Documentol - Microsoft Word - = - }

%  Cinta de Opciones

La cinta de opciones se ha disefiado para ayudarle a encontrar facilmente los comandos
necesarios para completar una tarea. Los comandos se organizan en grupos logicos, que se
reinen en fichas. Cada ficha esta relacionada con un tipo de actividad (como escribir o disefiar
una pagina). Para reducir la confusién, algunas fichas sélo se muestran cuando es necesario.
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Fichas Botones

o
Inicio Insertar Di{efio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
=] % Cora < r|[mL [z . = .= [a= = - , (|3 z
] _J::-::. S T A w2 = 5 R 9 | aasbeen: | asebcene AaBbCo AaBbee AAD aambee % s z:::;aza,
Reiay + Copiar formate | [N X 8 ~ abe %, ¥ Aa-|W- A-| = 1= & THNormal | 15in espa.,  Titulo1 Titulo 2 Titulo Subtitule  — Esﬂtflf":;{f :cSelecclonar'
Portapapeles Pl Fuente Pl Parrafo Pl Estilos F] Edicion
| ]
Grupos
% Minibarra de Herramientas
Cuando se selecciona texto para aplicarle formato, la minibarra de herramientas aparece

automaticamente encima del texto seleccionado. Si se aproxima el puntero del mouse (ratén) a la
minibarra de herramientas, ésta se intensifica gradualmente y se puede usar para aplicar negrita,
cursiva, tamafio de fuente, color, etc. Cuando se aleja el puntero de la minibarra de herramientas,
ésta se atenla gradualmente. Si desea no usar la minibarra de herramientas para aplicar formato
a una seleccion de texto, aleje el puntero unos pixeles y la minibarra de herramientas desaparece.

Calibri i ~pelasE =

=
.

NKS A ¥-|&E

«+ Barra de Desplazamiento

Permiten movernos a lo largo y ancho del documento de forma rapida y sencilla, simplemente hay
que desplazar la barra arrastrandola con el ratén, o hacer clic en los tridngulos.

|| 2 ETE—

% Reqglas

Permiten establecer tabulaciones y sangrias en los parrafos seleccionados, colocar los
margenes, etc

l-g-l-l-l-z-L-E-|-4-|_f_5-|-5-|_|.-‘--I-ELI-E-_EI-lz--I-u-|-1¢-|
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«+ Barra de Estado

Muestra la pagina en que nos encontramos. También el idioma y los botones de visualizacién del
documento, asi como también una barra de desplazamiento que permite aplicar Zoom a la pagina,

para verla mas cerca o lejos. )
Idioma Z00m
y
LF‘a’gina: del | Espariol (alfab. internacional) UEI B E = [ 210058 = 1] +i
\ 4
Pégina Visuaizacion

< Ayuda

Para activar la Ayuda de Word podemos hacer clic en el interrogante 9 4e la barra de pestafas.
Veremos este menu en el que podemos elegir entre varias formas de obtener ayuda:

w - - s
xRS AMe e
+ KO Buscar -

41

Examinar la ayuda de Word
Lo nuevo Obtener Ayuda
Activar Ward Accesibiidad
Personalizar Administraddn de archivos
Crear documentos Ver y explorar
[se]
All Word @ Conectado a Office Online B

1. Buscar. Podemos introducir el texto a buscar y pulsar Intro o hacer clic sobre la flecha
verde. Y nos mostrara una lista con los temas relacionados con el texto introducido, la cual se
realiza en base a la ayuda de Microsoft Office en Internet.

2.Tabla de contenido. Nos muestra una tabla de contenidos para ver los temas de ayuda.
Haciendo clic en el simbolo + que aparece delante de cada tema podemos ver los puntos de
que consta ese tema. Al hacer clic en un punto, se nos muestra la explicacion en una pantalla
aparte.
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@ ayuda de Word

CROREINGIR A RE="W- "0 ]

- B Buscar -
Tabla de contenido x =
@Lo nuevo Word =l
@Dbten s Ayuda '
procedimientos

@Acﬁvar Word

Accesibilidad
@ solas Examinar la ayuda de Word
@Permnalizar
@Administradén de archivos Sl Obtener Ayuda
@Crear documentos Activar Word Accesibilidad
@.JE( v explorar Personalizar Administracion de archivos
@Coﬂﬁguradéﬂ de pagina y de margenes
@Enmbezados v pies de pagina Crear documentos Ver y explorar

Al'Waord |

e Conectado a Office Online -
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Anexo M

SENSIBILIZACION Y CAPACITACION EN TIC
MATERIAL DE AYUDA 3 ‘ OE S

Centro Operador de Educacion Superior

Universidad de Narifio

MICROSOFT WORD 2007
CINTA DE OPCIONES

FICHA DISENO DE PAGINA

7

« Configurar Pagina

Permite aplicar y configurar los margenes, orientacion del papel (horizontal o vertical) y tamafio de

papel.
_J —}] ]"j J ¥= Saltos ~

, ¥ -] Ndimeros de linea ~
Margenes Orientacion Tamano Columnas i
- - v v bc Guiones ~

Configurar pagina F

Cuando estamos escribiendo en un documento Word es como si lo hiciéramos en una hoja de
papel que luego puede ser impresa. Por lo tanto, existe un area en la cual podemos escribir y
unos margenes los cuales no podemos sobrepasar.

v'  Margenes

Al hacer clic sobre el botdon Margenes, aparecen unos margenes predeterminados que se
pueden utilizar para agilizar la tarea. Si ninguno de esos margenes es correcto para el
documento que esté realizando, entonces se puede personalizar haciendo clic en la opcion
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Margenes Personalizados.

Margenes
Nor mal
Superiord, 5 cm Imferiar 2,5 cm
Equierda: 3 cmbDerecho: 3cm
Estrecho
SuperiorL27 cm Inferior L27 cm
EFquicrda L27 embDeracho! 1,27 cm
Moderado
Sdperior2, ad cm Inferion 2,34 cm
Equierda; L31cmbDeracho: 1,91 cm
Ancha
Superior2 54 cm Inferior: 2,54 cm
Equisrda 3,08 cmbDergcho: 2,08 cm
Reflejado
Superior:2 54 cm Inferior: 2,54 cm
Interior 3,18 crn Exterior: 2,54 cm

Margenes personalizados...

Superior: debemos indicar la distancia entre el borde superior de la pagina y la primera
linea del documento.

Inferior: indicaremos la distancia entre la ultima linea del documento y el borde inferior
de la pagina.

Izquierdo: introduciremos la distancia entre el borde izquierdo de la pagina y el principio
de las lineas del documento.

Derecho: indicaremos la distancia entre el borde derecho de la pagina y el final de las
lineas del documento.

Encuadernacioén. Es un espacio adicional para cuando vamos a utilizar las paginas para
encuadernar un libro.

Posicién del margen interno. Posicién del margen interno, normalmente se refiere al
margen de encuadernacion.

Orientacién. Aqui indicamos si la pagina tiene orientacidon vertical (la mas usual) o
horizontal (también llamada apaisada).

Paginas. Podemos establecer varias paginas, en ese caso tenemos varias opciones:
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Margenes simétricos, Dos paginas por hoja o Libro plegado.

Al establecer cada una de estas opciones la vista previa te mostrara claramente en qué
consisten.

En la parte derecha de la pantalla tenemos la Vista previa que nos dard una idea
bastante aproximada de como afectan los cambios que hemos introducido al disefio de
la pagina.

Si pulsamos el botén Predeterminar, los valores actuales seran los que se utilicen en los
nuevos documentos que creemos.

v' Orientacion

Esta colocada por defecto en la opcién vertical. Para modificarla, s6lo tendremos que hacer clic
en la flecha que aparece junto a la palabra orientacion y elegir la opcién que deseemos,
horizontal o vertical.

Insertar Diseno de pagina

J 4 Orientacién = | *= Saltos -
Miamero

genes E Vertical .

- = Guione:

— Harizontal
I 3

v" Tamafo

También se puede modificar el tamafio de la hoja, en la cual saldra impreso el documento. Al
hacer clic en el boton Tamafio, se abre una lista de Tamafios predeterminados. Pero, al igual que
en los margenes, aqui también se puede personalizar el tamafio de la hoja, haciendo clic en la
opcion Mas tamarios de papel.

| ]

Tamafio

A3
297 cmx 42 cm

| ¥

A4
21 cmx 29,7 cm

L L |

Letter
21,59 cm x 27,94 cm

ARCHA L&
22,86 cmx 30,48 cm

ARCHB
30,48 cm x 45,72 cm

IS0 BS
17,6 cmx 25,01 cm 144

ISO B4
25,01 em % 35,31 cm

Mas tamafios de papel.
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« Péarrafo
Permite aplicar y configurar el espaciado de la sangria y del documento.

Aplicar sangria Espaciado

= Izquierda: 0,63 cm €§ Antes: 0 pto

XZ Después: 10 pto

-~
S
=% Derecha: 0cm s

Parrafo ]

« Fondo de Pagina

Permite agregar una marca de agua, bordes de pagina y cambiar el color de la pagina.

A @

Marca de Colorde Bordes
agua~ pagina~ de pagina
Fondo de pagina

FICHA INICIO

% Portapapeles

Nos permite cortar, copiar y pegar el objeto seleccionado, estos comandos son unos de los mas
usados.

Inicio
J =3 Copia
Pegar
- anpiarfnrmato
Portapapeles ]

Cuando hablamos de copiar nos referimos a colocar una copia en otro lugar; mientras que
cuando hablamos de cortar queremos decir quitar algo de un lugar para llevarlo a otro lugar.

Lo podemos hacer de distintas formas:

v" Mediante el ratén y los iconos en la barra de herramientas Portapapeles, que se encuentra
en la ficha Inicio. Seleccionar el elemento ( caracter, palabra, parrafo,..) a copiar o cortar,

= 145
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hacer clic en el icono copiar o cortar, =F

clic en el icono pegar.

, colocar el cursor en el punto de destino y hacer

Vamos a ver varios métodos:

v" Normal. Seleccionar con doble clic, presionar el botén derecho, elegir copiar o cortar, en el
men( contextual ir a la posicion donde vamos a copiar o pegar, presionar boton derecho y
elegir pegar.

Hol=
46 | Cortar
v' Rapido. Seleccionar con doble clic, Copi
. p == | Copiar
presionar el boton derecho, cuando _
aparezca un pequefio cuadrado debajo @3 Pegar
del cursor, sin soltar, ir a la posicion A

. , Fugnte...
donde vamos a copiar, soltar el boton y

aparecerd un menu: elegir la opcion =T Parrafo..
copiar aqui. = Vifetas
i= | Numeracién
] Hipervincula..,
L8  Mover aqui % Sl
23 Copiar aqui Sinanimaos
Traducir

Crear vinculo aqui -

Seleccionar texto con formato similar
Cancelar

Guardar seleccion como un nuevo estilo rapido...

v" Sélo con el teclado:

1. Seleccionar el texto: con MAY + flechas, seleccionamos letras, (con MAY + Ctrl + flechas,
seleccionamos palabras).

2. Copiar con Ctrl + C. Y por ultimo, ir a la posicion donde vamos a pegar, pulsar Ctrl + V.

Cuando copiamos o cortamos, Word2007 se lo guarda en el portapapeles, de esta forma
disponemos de las Ultimas 24 "cosas" que hemos copiado y en cualquier momento podemos
volver a copiar una de ellas.

Portapapeles 3 de 24 ¥ X

[hi Pegar todo ] [Lii Borrar todo ]

Haga dic en &l elemento que desea
peqgar:

] Texto copiado al
portapapeles

W (iista previa no disponibie)
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<+ Fuente

Contiene los comandos méas usados ya que estos nos permiten cambiar el tipo, tamafio y color de
la fuente, de igual manera podemos aplicar los formatos de Negrita, Cursiva, Subrayado.

Calibri vi11

| A AT

N X S ~abe X, X Aa-|[|®”~ A ~

Fuente

v Fuente

M

Un apartado a elegir con cuidado es la fuente del texto ya que determinara en gran medida el

aspecto del texto.

Para cambiar el tipo de letra o fuente lo primero que
tenemos que hacer es seleccionar los caracteres,
palabras o lineas sobre los que queremos realizar el
cambio. A continuacién hacer clic sobre el pequefio
triangulo que hay al lado de la fuente actual,

Calibri [C - .
alibri [Cuerpo] esto hard que se abra una

ventana con las fuentes disponibles.

Observa que el propio nombre de la fuente esta
representado en ese tipo de fuente, de forma que
podemos ver el aspecto que tiene antes de aplicarlo.

El menu despegable tiene dos zonas separadas por
una doble linea horizontal, en la parte superior estan
las ultimas fuentes utilizadas y en la parte inferior
todas las disponibles.

Calibri -

Fuentes del tema

I | »

Cambria (Tdlos) | =
Calibri { Cuerpa)
Fuentes utilizad as recientemente
7 Aharoni 111 11N
r SHOWCARD COTHIC
' Monotype Corsiva
Todas las fuentes
B Agency B
7 Aharoni 111 11N
' ALGERIAN
T oAandalus b na,] w

Podemos hacer clic en las flechas arriba y abajo de la barra de desplazamiento de la derecha
para que vayan apareciendo todos los tipos de letra disponibles, también podemos desplazar

el botén central para movernos mas rapidamente.

Una vez hemos encontrado la fuente que buscamos basta con hacer clic sobre ella para

aplicarla.

En lugar de desplazarnos por el mena despegable para buscar la fuente podemos, si conocemos
el nombre, hacer clic sobre el recuadro y teclearlo directamente.

147



v" Tamafno

11 |=

De forma parecida podemos cambiar el tamafio de la fuente. Seleccionar el texto y N
hacer clic en el tridngulo para buscar el tamafio que deseemos, o escribirlo
directamente.

10

11
La unidad de medida es el punto (72 puntos = 1 pulgada = 2,54 cm), los tamafios mas |45
utilizados son 10 y 12 puntos. 14

16 =
v' Estilo

Una vez fijada la fuente y el tamafio podemos cambiar el estilo a uno de los tres disponibles:

N & §

negrita, cursiva y subrayado . Basta seleccionar el texto y hacer clic en el botén

correspondiente.

Observar como al aplicar un estilo, el botdn correspondiente queda presionado (se ve en un
: N & § - . , . .

tono anaranjado). = Para quitar un estilo que hemos aplicado previamente,

seleccionar el texto y volver a hacer clic sobre el estilo.

También se pueden aplicar varios estilos a la vez, por ejemplo, negrita y cursiva.

T Simplemente hay que aplicar los estilos consecutivamente.

0,

« Parrafo

Permite aplicar distintos formatos al parrafo como centrar, justificar, alinear a la izquierda
y derecha y también podemos insertar vifietas.

=~ = e |EAE|| 21| T

v' Alineacién

Estos son los botones para fijar la alineacién. Hay cuatro tipos de alineacion:

| lzquierda ||  Centrada || Derecha | Justificada |
Este parrafo tiene | Este parrafo tiene | Este parrafo tiene Este parrafo tiene
establecida establecida la establecida P . -

; g . -, . .. luna alineacion
alineacion alineacion alineacion |, ...
N justificada.
izquierda. centrada. derecha.
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Cuando hablamos de alinear un péarrafo nos referimos, normalmente, a su alineacién
respecto de los margenes de la pagina, pero también podemos alinear el texto respecto de
los bordes de las celdas, si es que estamos dentro de una tabla. La forma de fijar los
margenes de la pagina se vera en el capitulo correspondiente.

v' Sangria.

Aplicar una sangria a un parrafo es desplazar un poco el parrafo hacia la derecha o
izquierda. Se realiza seleccionando el parrafo y haciendo clic en uno de estos botones

= i=

de la pestafia Inicio en el grupo de herramientas Parrafo, seguiin queramos desplazar
hacia la izquierda o hacia la derecha.

Asi desplazamos el parrafo 1,25 cm. cada vez que hacemos clic en el botén, pero también se
puede desplazar otro valor que deseemos.
Edicién

v" Buscar

Mediante el botén Buscar 43 podemos buscar texto en el documento.

Podemos ejecutarlo desde la pestafia Inicio en el grupo de herramientas Buscar o con la
combinacion de teclas Ctrl + B.

Si antes de llamar a este comando, seleccionamos la palabra o frase a buscar, esta aparecera en
el campo Buscar, si no lo hacemos tendremos que teclearla. Pulsar el botén Buscar siguiente y
cuando Word encuentre la palabra, nos llevara a esa posicion y la palabra encontrada se pondra
en video inverso. Si queremos buscar otra ocurrencia de la palabra pulsar de nuevo el botén
Buscar siguiente.

Cuando Word llegue al final del documento aparecerd un mensaje indicandolo y preguntado si
gueremos seguir buscando desde el principio del documento.
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rBuscar y reemplazar
Buscar | Reemplazar Ira
Buscar: |zapatc:| [v]
COpriones: Hacia delants
Mas == ][Eesalmdu de lectura - ”ﬁuscar todos - ” Buscar siguiente ” Cancelar

v' Buscar y Reemplazar

d
Si queremos reemplazar una palabra por otra tenemos el boton Reemplazar *#¢.
Podemos ejecutarlo desde el grupo de herramientas Buscar que se encuentra en la pestafia
Inicio, o con la combinacion de teclas Ctrl + L.

En el campo Buscar pondremos la palabra o frase a buscar y en el campo Reemplazar con
pondremos la palabra o frase que queremos que sustituya a la palabra buscada. Ahora podemos
elegir una de las tres acciones que nos permiten los tres botones disponibles:

rBuscar y reemplazar 1
Buscar | Reemplazar | Ira
Buscar: |zapab:- &I
Opciones: Hacia delante
Reemplazar con: |zapaﬁlla| EI
Mas == ” Reemplazar H Reemplazar todos ” Buscar siguiente H Cancelar ]

e Buscar siguiente. Busca la siguiente ocurrencia de la palabra a buscar.

o Reemplazar. Reemplaza la palabra encontrada y busca la siguiente ocurrencia.

o Reemplazar todos. Reemplaza todas las ocurrencias que encuentre
automaticamente, sin preguntar cada vez. Al acabar nos informa del nimero de
ocurrencias que ha reemplazado.
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COES

Centro Operador de Educacion Superior

Anexo N

Universidad de Narifio

SENSIBILIZACION Y CAPACITACION EN TIC
GUIA No.6

HERRAMIENTAS PARA DAR FORMATO A UN TEXTO EN

MICROSOFT WORD
Nombre:

1. Crea un nuevo documento llamado Ejerciciol con las siguientes caracteristicas>
e Margenes
Superior = 3 Inferior = 3 lzquierda= 2,5 Derecha= 2,5
e Interlineado = 1,5
e Alineacion= lzquierda

e Este texto estd en subrayado.
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Este texto lleva®uPerindice

Este texto llevagpindice

Este texto esta en sombra.

Este texto esta en relieve.
Este texto esta en grabado.

ESTE TEXTO ESTA EN VERSALES.

ESTE TEXTO ESTA EN MAYUSCULA.
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2. Escribe esta confirmacion de reserva, teniendo en cuenta los centrados,
tabulaciones, tamafio de letra, etc.

Hotel Agualongo
B

CONFIRMACION DE RESERVA

Tamano 16.

Sangria
izquierda, negrita

Jaime Ocampo
Universidad de Narifio
Pasto

Estimado Sr. Ocampo:

Tenemos el gusto de confirmarle su reserva en una de las Suites de nuestro Hotel.

Hemos hecho esta reserva para la semana del 11 al 18 de julio. La suite consta de
salon, alcoba, cocineta y sauna. También le hemos reservado icio de transporte en la

ciudad.

Atentamente,

Carlos Bonilla. Guirdslo _con j
Gerente de Reservas.

Anexo: Para cuaquier indicacion al respecto de su reserva, le rogamos contacte con nosotros 15 dias antes del inicio de la misma.
Gracias.
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Universidad de Narifio

tecnologia:

Anexo O

SENSIBILIZACION Y CAPACITACION EN

TIC

Guia 7

INTERGET COES

Centro Operador de Educacién Superior

INTRODUCCION
Para entender que es internet, escribe que es lo que has escuchado o leido sobre esta

Para definir que es internet debemos saber o siguiente:

¢Qué es una Red de computadores?, es la unién de varios computadores que estén
conectados por algun medio, para compartir entre ellos archivos y servicios.

Si unimos varias redes de computadores a
nivel mundia es lo que Ilamaremos Internet,
en otras palabras es la red de redes, es €
medio mundial de informacion, es la
autopistamundial de informacion.

¢Qué es lo que necesitamos para tener
internet en nuestra casa o en nuestro trabg o?
Computador

Medio de conexion (Teléfono, Wifi, Cable)
Proveedor de internet (Telefonica, Telmex,
Tigo, Comcel)

Ademas de |lo anterior necesitamos de un programa llamado NAVEGADOR, que es € que
nos permite ver el contenido de algunos servicios que comparten los computadores de la
red de redes, los mas famosos son:
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gle

(2 nternet @illa
&  Explorer. ’ Firefox ' Chrome

Todos los navegadores aungque son diferentes comparten en su mayoria las siguientes
partes:

Edcién Wer Foworton  Hemamamtas  Aquds .
u
RSN I I IS E NI NN NN NN EEEEEEEEE

13 rmitENss |
T

La Universidad deMarido e permite Infios =7 +/« op sl = wiblica que, por motivos de
mantenimiento de la plata wma académica,

52 51T HESF Panellann dy DUV ERLALLE 5 MLl st il i madlie
Oficina de Regisiro Académico - OCARA

Haticiss s
4 Uizt pers com amores en la pigina. @ etienet | Mz probegede: desactads G maes -

Vamos a describir laBarra De Navegacion

Al E Wer  Freomios _Hemameentas Ayuids

i smamw.

En esta barra nosotros podemos ingresar las direcciones de los sitios o paginas web que
estan en internet, dichas direcciones estdn compuestas por:
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Protocolo: es la
forma de como se
comunican los
navegadores e

internet

Servicio www: es el

servicio llamado
Word Wide Web
[Telade arana de

extension mundial),

eslo gque nos
dejaver los
contenidos de
las paginas web

Mombre del servidor o computador:
Es el nombre del super computador

que contiene las paginas web ¢

http://wwn\%.udenar.edu.co

Categoria de la pagina: son tres letras que
Indican de qué =e tratan |os sitios o paginas web

siglas del pais: son
dos letras que
indican el pais

al que pertenecen
los sitios o paginas,
ejemplo:

co: Es una pagina
gue pertenecea
Colombia

ec: Es una pagina
gue pertenecea
Ecuador

fr: Es una pagina
gue pertenece a
Francia

edu: es pagina de contenido educativo
com: es pagina de contenido comercial
org: es pagina de contenidos de organizaciones
Gov: es pagina de contenido de gobiernos.
Mil: es pagina de contenido militar.

ve: Es una pagina
gue pertenece a

jp: E= una pagina
gue pertenece a

pe: Es una pagina
gue pertenece a

LOS SERVICIOS DE INTERNET

Internet como es el medio masivo de informacion presta muchos servicios entre los que
tenemos:

1.

Motores de busgueda: Son sitios 0 paginas web que nos sirven para buscar
informacién, consultas, imégenes de temas en los que estemos interesados, |0s
motores de blsqueda o buscadores més utilizados son: www.google.com,
www.yahoo.com estos tiene un renglon o cgja de pregunta donde podemos escribir |o
gue gueremos consultar.

Correo Electronico: Son sitios 0 paginas que nos sirven para crear, enviar y recibir
mensagjes de manera rapida, esto se hace através de una cuenta de usuario y unaclave
Unicos y personades, entre estos sitios encontramos.  www.gmail.com,
www.hotmail.com, www.yahoo.es.

Descarga de archivos: Internet nos facilita bajar, descargar o compartir texto,
imagenes, videos, musica que podemos encontrar por los buscadores o por algunas
paginas especializadas como www.youtube.com, www.wikipedia.org,

Chats y video conferencias: Son algunas paginas 0 programas que conectados a
internet podemos compartir a tiempo texto, imagenes y video con camaras
personales.

Redes sociales: Son sitios 0 paginas web con las cuales compartimos informacion
personal anuestros amigos.
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Anexo P

La Universidad de Narivio
erarfamenfo de Matemdticas y FEstadistica

Tienen el honor de invitar a UA (5) a la:
Clausura

=
-
=
=
Epe.
=
®r
E
e
=
=

Curso de Informaitica Bdisica

® Fecha: 1 de Julio de 20t
® Hora: 3:30 fom
L& f@m‘: Auditorio Facullad de Educacion

.........................
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Anexo Q
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Anexo R

Nota | Nota | Nota | Nota | Nota | Nota | Nota
No APELLIDO NOMBRE 1 5 3 4 5 6 y
1 | AGREDA BOLANOS OSCAR FANGGIO 4,7 4,8 45|V v v v
2 | BOTINA ERASO FANNY DEL CARMEN 4,7 4,7 48| v v v v
3 | BOTINA ESPINOZA JUAN 4,5 4,7 48|V v v x
4 | BURGOS BURBANO JAIRO YHON 4,8 4,9 49 (v v v v
5 | BURGOS ROSERO MAGALLY 4,6 4,7 45| v v v x
6 | CAMACHO VALLEJO NUBIA DEYANIRA 4,8 4,9 50|V v v v
7 | CHAVES FIGUEROA JUDIHT CLEMENCIA 4,8 4,7 4,7 |V v v v
8 | CRIOLLO CRIOLLO NANCY DEL CARMEN 4,8 4,8 49 (v v v v
9 | DELGADO VILLARREAL | YACKELINE DEL SOCORRO 4,8 4,7 48| v v v v
10 | ESPARZA CADENA WILFRANT GENARO 4,8 4,8 50(v v v v
11 | FIGUEROA CABRERA | ESPERANZA DEL SOCORRO | 4,6 4,7 48|v v v x
12 | FUENTES PENA EVERT FREDY 4,6 5,0 49|v v v v
13 | GUTIERREZ CADENA EDUARDO PRUDENCIO 4,7 4,8 50|V v v v
14 | LOPEZ TOBAR MARIA DEL CARMEN 4,8 4,8 50(v v v v
15 | QUIROZ LUNA MARIA JENNY 4,6 4,7 49|v v v v
16 | ROMERO MORA YENITH LUCY 4,8 4,8 48| v v v v
17 | SOLARTE BASANTE MARIA GRACIELA 49 4,6 50|V v v v
18 | VILLOTA JUSTO GERMAN 4,6 4,6 49| v v v v
19 | ZAMBRANO MURNOZ ROSA SENAIDA 4,7 5,0 47| v v v v
wn >
g 85| 28| 8 | 8
EE| 3| 2Elgss| 52| 88 g
sa| SL2| 85253 | £E| 82 =
58| T2| fulSeE| “E| =g 3
=2 TS MR- 2 o3 S
2 28| o8 i 2

Cumplié Satisfactoriamente

Cumplié Parcialmente

Listado de Notas — Grupo 1
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Nota | Nota | Nota | Nota | Nota | Nota | Nota
No APELLIDO NOMBRE
1 2 3 4 5 6 7
1| IMBAJOA SEGUNDO CARLOS 4,0 3,8 42|V v v v
2 | TRUJILLO TORO DEYANIRA MAGALY 4,9 5,0 50(v v v v
3 | ENRIQUEZ ESPERANZA AMPARO 4,9 4,8 50(v v v v
4 | ORTEGA JESUS ANTONIO 4,8 4,7 48| v v v x
5| RODRIGUEZ AURA STELLA 4,5 4,2 47| v v v v
6 | BURBANO JANETH 49| 50| 50|v v 7 v
7 | ERASO SANCHEZ MARIA CRISTINA 4,3 4,6 48| v v v v
8 | CUCAS MENESES FLORALBA 4,0 4,2 45| v x v v
9 | TAUTAZ JOSE ROMAN 4,8 5,0 47| v v v v
10 | PRADO JAIRO ERNESTO 4,8 5,0 50(v v v v
11 | CHANAG JANETH 4,9 5,0 50(v v v v
12 | LEGARDA MARIA DEL SOCORRO 4,5 4,7 47| v v v v
13 | FIGUEROA ROSA FIDELIA 4,7 4,5 47| v v v v
14 | SANTANDER ROSERO | LILIANA 4,7 5,0 50(v v v v
15 | REVELO BLANCA DEL CARMEN 4,4 4,5 49| v v v x
16 | PABON WILSON 4,8 5,0 50|v v v v
17 | MORENO CONSUELO 4,7 4,8 46|V v v v
18 | ROSERO BERTHA 4,2 4,7 49| v v v v
n >
[ [ o 2 o) [
£ - S|l 8| & 2 -
Tl B, 5ElEsE| & | 85| E
Q © [ I3 Q |+ @ O o v = [J]
T 5 b " o £ £ U > e 9 § €
2| 8% 88|.6yg| &5 °o= S
5 E = a c—= |2 o2 w & a o k)
s 8 C £ ce31825 G = .~ ©
> = Q 5 5 S~ 2 o o o
=8| §°| S8|2SE] 8 g ko)
2 | % | sg"ss| & | & B
[a) G w

Cumplié Satisfactoriamente

Cumplié Parcialmente
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