- UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO

ESCUELA DE POSGRADO

UNIDAD DE POSGRADO DE LA FACULTAD DE
| INGENIERIA QUIMICA

“MODELO DE CAPACITACION EN OFIMATICA CON
" FINES DE ACREDITACION PARA EL PERSONAL
ADMINISTRATIVO DE LA FACULTAD DE
INGENIERIA QUIMICA DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL DEL CALLAO?”

TESIS PARA OPTAR EL GRADQO ACADEMICO DE MAESTRO
EN GERENCIA DE LA CALIDAD Y DESARROLLO HUMANO

BACH. MARIA YRENE RiOS TORRES
BACH. WIMPPER DANIEL MONTERO ARTEAGA

Callao, 2018
PERU



HOJA DE REFERENCIA DEL JURADO

MIEMBROS DEL JURADO

DR. CARLOS ALEJANDRO ANCIETA DEXTRE , PRESIDENTE
DR. JULIO CESAR CALDERON CRUZ SECRETARIO
MG. RICARDO RODRIGUEZ VILCHEZ MIEMBRO

MG. JEANETTE NAZARIA ESTRADA CANTERO MIEMBRO

ASESOR: DR. OSCAR JUAN RODRIGUEZ TARANCO

N° de Libro: 1
N° de Acta: 018
Fecha de Aprobacién de Tesis: 16 de Julio del 2018

Resolucién de Sustentacion de la Seccién de Posgrado: N° 027-2018-CD-UPG-
FIQ-UNAC



AGRADECIMIENTO

A nuestro asesor el Dr. Oscar Juan Rodriguez Taranco; quien nos dio la
oportunidad de conocerio y valorarlo; brindandonos con generosidad su
conocimiento, tiempo y sabiduria.

Un profundo agradecimiento a nuestra Alma Méater la Universidad Nacional del
Callao por brindarnos formacion académica de posgrado habiendo recibido
ensefanza con docentes de calidad y gran experiencia profesional.

A mis compafieros por haber formado un grupo de amigos que hasta la fecha
mantenemos comunicacion, lazos de amistad y confianza.




INDICE

TABLA DE CONTENIDOS ........oovrciniricisnssniscissonisinescanmsnsessesanssesnsessanssesseres 3
RESUMEN .....oecerecrrsiessesscsssmssesscvssereevesmescensscccenscosssssasesessessenssensnsssssassnesssnsasn 5
ABSTRACTS ... s s s e sebsssessascosasanssstrne saassssssssessssseassssranses 6
L PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA..........ccoimininniaeccnarienyesranesres 7
1.1 Determinacion del problemMa ... e ereercemsremersssssssessassessessnnens 7
1.2 Formulacion del problema. .......c.cccieeeensnnerenerresensnsessesssrenssssanes 8
1.3 Objetivos de Ia Investigacion ...uaeiicciicrmrsssesesencersecrssreoras 9
T4 JUSHIICACION e nes e e rc s crararns e saesrmessreranesasenansme s 9
Il MARCO TEORICO.......ccorerrenecrrrisssenmarsssessmssscemassmsssssassomscsssrsssasins 11
2.1 Antecedentes del @Studio.........cecrecmenrvsarrennersserraensenerassssessnsnens 11
2.2 Las competencias y la mejora COnRtinUA ........cccveeemeernrveenernsernens 23
2.3 El desarrollo de capacidades I0giCas ...cuuumecrirmarinssinersisnn 32
2.4 El desarrollo de capacidades Creativas .........ocvveurrmveeeimmersassessans 44
2.5 Eldesarrolio de capacidades de auto aprendizaje.......ccecuerveennes 50
26 Los modelos de capacitacion y la gestion por competencias en
128 OIgAanIZBCIONES wuiivicriirrrcesarsasaresssasiessatsnsensersnnassatemmesansesaassessaasnases 55
2.7 Los modelos de capacitacion por competencias.....curierissenses 62
2.8 Larubrica y la capacitacion por competencias ......crwerensrasersens 64
2.9 Las capacidades logicas favorables al auto aprendizaje de las
nuevas herramientas iNfOrMALICAS. ...cocorvarrrrcrcmrcrcrssessnssesissansesassnnes 68
2.10 Las capacidades creativas para la adecuacion de la Ofimatica a
las necesidades de comunicacion € informacion. .........cceecceeceereeeraceenns 70
2.11 El disefio de modeios de capacitacién y el analisis de
NECESIAAURS ..rvveireressirsanicrsersammsmsrssnsrsarsscssssasssssnasssnssasassstnssnsstnsassssmnane 74
2.12 Las herramientas estadisticas que favorecen la informacién y
COMUNICaciOn en las OrganiZaACIONES. ...cewcicerercasasraserrsarsssrassessnssaussnsssanas 87
2.13 El diagnéstico del perfil de COMPEteNCIas ....c..covsrrerrsererarsrensreres 91
2.14  Definicion de términos DASICOS. ..uucivirrarremrcresansrssssnmsessemesnrnns 92
l. VARIABLES E HIPOTESIS ......cccoceercerecerrrnernvsensnivessasssranssvassrsnns 85
3.1 Definicion de [as variables. ....uemeirencnsnscesssmsscnensenssneens 95
3.2  Operacionalizacion de las vanables .........eeveeeeveescrssnssssnsssemmenns 95
..................................................................................................................... 97
1




TABLA DE CONTENIDOS

1. Figuras

1.1 Formula de la mejora continua...........cccceneceneccenncniseerissmssserinescseseenss 25
1.2 Circulo de Deming (PDCA) ... rrrcreerrvensrsentnessenssesssssssnnsassans 27
1.3 Vision y Misién, asociado a las competencias..........ccvvreninnecrsaaraenas 32
1.4 Procesos y operaciones del pensamiénto .......................................... 39
1.5 Jerarquia de Necesidades HumManas ..........cccvcevnmiimscinsesrcnsncsensssnnnes 46

1.6 14 pasos para el mejoramiento de calidad de Crosby;Error! Marcador
no definido.

1.7 Competencias COMUNICALIVAS........cccrrerreressirssssssesssmsssessassssssssssmssnssssnns 74
1.8 Andalisis de necesidades ..o eeee e e ve e e 78




RESUMEN

La presente tesis plantea un modelo para desarrollar capacidadas
del personal administrativo en el empleo de la Ofimatica, en la Facultad de
Ingenieria Quimica de la Universidad Nacional del Callao FIQ-UNAC.

El modelo fue disefiado en funcién a las competencias l6gicas y
competencias creativas, que se demandan para el empleo de la Ofimatica
en la FIQ-UNAC.

El modelo disefiado, detalla una programacién de contenidos y
formas de desarrolio de taileres en red, que simulan flujo de informacion
con base estadistica.

Palabras clave: Ofimatica, competencias l6gicas, competencias
creativas, desarrollo de capacidades




En la Universidad Nacional del Callao, a raiz de la nueva ley universitaria
se ha creado una Oficina de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
OTIC; a nivel de toda la uhiversidad y también a nivel de cada facultad.
Tanto la OTIC de la universidad y la OTIC de cada facultad, buscan
implementar sistemas informaticos que tengan como base, todos los
recursos gue actualmente existen para favorecer la gestibn académica.
Pero paralelamente a la implementacién debe estar presente la

capacitacion de personal administrativo.

Por tal razon, surge la necesidad de disefiar un modelo para el desarrollo
de capacidades del personal administrativo en el empleo de la Ofimatica en

la FIQ-UNAC.

1.2 Formulacién del problema.

Problema General
¢, Como debe ser un modelo para el desarrolio de capacidades del personal

administrativo en el empleo de la Ofimatica en la FIQ-UNAC?

Problemas Especificos

a) ¢ Cudles son las competencias légicas del personal administrativo, que
se requieren para el empleo de ia Ofimatica en la FIQ-UNAC?

b) ¢ Cuales son las competencias creativas del personal administrativo, que

se requieren para el empleo de la Ofimatica en la FIQ-UNAC?



1.3 Objetivos de la investigacién

Objetivo General
Disefiar un modelo para el desarrolio de capacidades del personal

administrativo en el empleo de la Ofimatica en la FIQ-UNAC.

Objétivos Especificos

a) ldentificar las competencias légicas del personal administrativo, que se
requieren para el empleo de la Ofimatica en la FIQ-UNAC.

b) ldentificar las competencias creativas del personal administrativo, que se

requieren para el empleo de la Ofimatica en la FIQ-UNAC.

1.4 Justificacion

Las razones que justifican la presente investigacién son las siguientes:
LEGAL: La ley universitaria, ley 30220 en el Articulo 5. Principios, 5.2
Calidad académica; demanda de un apoyo administrativo para la gestion
académica, en forma oportuna y precisa.

TEORICA: Los resultados de la presente investigacion, aportan al
conocimiento para alcanzar competencias en el habito laboral, en lo que
respecta al desarrcllo de las capacidades légica y creativa.

PRACTICA: Los resultados de la presente investigacion aportaran
significativamente al logro de la acreditacién de la carrera de ingenieria
quimica y sostenimiento de la misma, en la FIQ-UNAC.

ECONOMICA: Desarrollar capacidades logicas y creativas del personal

administrativo de la FIQ-UNAC, permitird, que el desarrolle su propio




Viridiana Salinas y Laura Escalante (2012), en su publicaciénr
“Capacitacion y adiestramiento del personal: el camino al éxito de la
empresa” realizada para la Universidad Auténoma de Tamaulipas en

México, nos resume lo siguiente:

Objetivo: Visualizar las capacitaciones como fuentes enriquecidas de
conocimiento y estudios que son el impulso en el desamollo vy
desenvolvimiento de las habilidades del trabajador como parte de un

entrenamiento laboral permanente.

Resumen: La ocrientacién laboral sirve obtener un buen rendimiento y
resultados eficaces en las empresas, esto gracias a un alto nivel de
capacitaciones. El factor primordial es proponer objetivos y metas a cumplir
en un determinado periodo de tiempo, lo que crea eficiencia en el
trabajador. Ei determinante para este punto es ampliar los conocimientos

con capacitaciones.

Conclusidén: Las empresas y organizaciones tienen la necesidad de un
correcto entrenamiento en conjunto para el bienestar de ésta, teniendo en
cuenta pasos a seguir que encaminen las circunstancias al ejemplar
deseado. Para que un colaborador desempefie correctamente sus
funciones, es necesario que una persona capacitada y debidamente
preparada sea capaz de guiar y establecer normas de mejoramiento,
integrando a todos los trabajadores y llevandolos al éxito de manera

paulatina.
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Conclusién: El desarrolio de la personalidad en un colaborador es un
factor vital para el correcto desempefio laboral, debido a que la motivacién
de cada uno de los trabajadores depende esencialmente de los deseos de
superacion que este posea. Después de lograr esta meta personal, las
capacitaciones son el complemento perfecto para alcanzar metas mas alla
de las trazadas, esto es debido a que el rendimiento cambia de manera
fluida, integrando a un grupo de personas de diferentes personalidades y
pensamientos, e incluyéndolas en un grupo de trabajadores destinado a
llevar funciones distintas pero rumbo hacia el mismo objetivo. En cuanto a
la productividad, esta se vera envuelta en faces de mejora continua y

correspondiendo a ios cambios gue van influyendo en los colaboradores.

Mayeline Becerra Galvez y Francisca Campos Ahumada (2012), en su
tesis para optar e! Titulo de Psicologia “El enfoque por competencias y sus

aportes en la gestién de Recursos Humanos” nos resumen lo siguiente:

Objetivo: Identificar las caracteristicas de las competencias de cada
persona y usarlas a favor de una entidad para ser seleccionados

baséndose en los aspectos previamente mencionados.

Resumen: Conduce el concepto de competencias basado en diferentes
modelos para la percepcion de cada persona y cuales son las capacidades
y actitudes que los hacen ser diferenciados el uno del otro. Esto atrae las
visibles mejoras y progresos en las empresas, creando un climax faboral

distinto y seleccionando por competencias a los colaboradores, y de
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Resumen: Se basa en que la evaluacidon debe seguir y respetar ciertos
principios para notar el conocimiento aprendido; en lo que prima un corto
periodo de tiempo para capacitaciones, informacion actual, innovacién y
didactismo. Algo primordial es que tenga enfogues especificos y variantes.
La evaluacién por competencias despierta habilidades y actitudes para
superarse, promoviendo un sistema de cambio en donde la motivacién
propia actua como parte del proceso de superacién, generando asi un
sistema por competencias muy amplio y variado en donde los estudios y
aprendizajes sirven como fuente de ampliacién y desenvolvimiento en el
mundo laboral. El asesoramiento y las capacitaciones son el principal
nucleo para dar paso a la superacién personal, debido a que con las
capacitaciones, el adiestramiento y funciones que poseen los trabajadores
van mejorando, y se van superando complementando con informacién no
escuchada anteriormente. Este complemento es de vital importancia a la
hora de competir en el ambito laboral, debido a que desarrolla y lleva el
aprendizaje a mayores niveles, generando el interés y curiosidad de otros
competidores al momento de expresarse y desenvolverse en el ambito
correspondido. El asesoramiento es brindado por personas debidamente
preparadas y entrenadas para compartir informacién y técnicas nuevas que
ayuden al auto superacién. Las competencias se consideran hoy en dia una
de las fortalezas mas grandes de los trabajadores, y si siguen descubriendo
e informandose de nuevas noticias, fa cultura y el desarrollo en cada pais

aumenta.
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categorizar a los estudiantes en un enfoque por competencias, donde el
objetivo primordial es que la mayoria de estudiantes logren alcanzar el
maximo nivel de habilidades, generando asi una institucion de estudiantes
con honores y privilegiados de pertenecer al meior sistema estudiantii con
desarrolio de las capacidades cognitivas y analiticas. Esto permite también
superar una barrera de entrada a la vida laboral, poniendo en capacidad
las estrategias de mejora continua y creando una misidn en donde la meta

es no dejar de seguir aprendiendo.

Conclusién: Los estudiantes son personas capaces de desarrollar sus
habilidades de una manera eficiente y eficaz, teniendo como pilar obtener
titulos, grados, y por sobre todas las cosas, conocimiento. El conocimiento
es un factor que favorece a las personas que posean el deseo del
aprendizaje constante, ya que, a mayor cantidad de conocimientos,
mayores son las posibilidades de crecer y tener en mente conceptos que
otros no tengan; asi como ideas innovadoras para negocios, empresas,
microempresarios, entre otros. La formacién de un estudiante va sujeta de
la mano con las competencias, puesto que a base de las diferentes
evaluaciones que se logren aplicar, se podra distinguir el proceso del
estudiante en sus diferentes etapas de desarrollo, por lo que es posible
engendrar en ellos las habilidades que desconozcan, obteniendo las
reacciones y cogniciones de cada uno. La integracién de estas funciones

dara paso a la calificacion de las competencias.
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Guy W. Wallace, Peter R. Hybert y Terri Knicker-McCully (2002), en su
publicacién “Continuous Improvement and Training” nos resumen lo

siguiente:

Objetivo: Promover la constancia y continuidad en estudiar y aprender los
diferentes conceptos que se presenten, dependiendo de la situacién. El
entrenamiento es parte del proceso ya que formula la capacidad de mejora

continua como beneficio maximo de oportunidad.

Resumen: El propésito de las evaluaciones laborales es maximizar los
beneficios e interceder en los trabajadores para una administracién inédita
en empresas. Menciona que la mejora continua se basa en la necesidad de
capacitacion en el personal y las actitudes que éste presente. Asi mismo,
la improvisacion e innovacién de las capacitaciones, mejorando la visién de

estas y convirtiéndolas en clases fuera de rutina.

Conclusiéon: La mejora continua depende de hacer del estudio una
costumbre y por sobre todas las cosas, verlo como una necesidad. El
entrenamiento es la base para las capacitaciones y el correcto

entendimiento de las aplicaciones.

Pedro Flores Sepuiveda (2004}, en su publicacién “Capacitacion basada

en competencias” nos resume lo siguiente:

Objetivo: Invoiucrar el comportamiento de la persona para ser evaluada,

tomando en cuenta las caracteristicas y secuencias psicosomaticas.
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lo que hace mejorar estas capacidades y elevarlas a un nivel mayor de

rendimiento.

Hoy en dia existen sistemas dirigidos a las competencias, principalmente
en el ambito laboral. Este sistema permite destacar al personal con mayor
capacidad, generando mayores oportunidades a favor de las empresas,
puesto que la eleccion basada en competencias asegura el crecimiento
integral en una organizacién. Se elige a los miembros con mayores
habilidades para el mejor funcionamiento y productividad, creando un grado
de competencias elevado y superando los objetivos establecidos y por

establecer.

La mejora continua, forma parte del desarrollo de las competencias. En
términos generales, mejora continua es el seguimiento y ascenso de las
habilidades y capacidades de la persona, en un tiempo constante con el
fin de seguir haciendo propuestas y metas personales para seguir
cumpliéndolas. Esto motiva al ser humano a proponerse una mejora que
sea también para su propio beneficio. En términos matematicos, se ha
establecido una férmula, elaborada por Action Consulting Group!, para

alcanzar la mejora continua de manera objetiva. (Véase la figura 2.1).

1 Action Consulting Group es una compafiia de desarrollo organizacional y preferencia
operacional, donde su principal objetivo es atender al cliente en mejora continua.
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regirlas y proponerias como plan principal. Esta decisién es tomada luego
de una ardua evaluacion, visualizando los beneficios que brindara y la
capacidad de mejora continua que se dara a lo largo del proceso. Es
necesario también contar con los cambios a realizar en la propuesta, debido
a que en esta etapa las modificaciones son continuas y a corto pltazo para
ejercer el plan de inmediato y usar el método correspondiente para la
mejora continua en la organizacidén con calidad y eficacia. Dependiendo de
la decision, sera necesario hacerla funcionar y examinarla por un corto
periodo de tiempo, para verificar si la estrategia implantada sera efectiva o

ira en declive.

Después de la prueba, se podra determinar los cambios a realizar para
mejorar el plan, tomando en cuenta los factores tiempo, utilidad y capacidad
de mejoramiento, teniendo como principal objetivo implantar |la estrategia
con las nuevas mejoras, lo que permitird rendir de manera correcta y

supervisada.

El tercer paso en el espiral de Deming es controlar o verificar (Check), En
este punto, después de modificar la estrategia de prueba y acoplarla al
sistema colaborativo, se implanta un periodo de evaluacion, el cual
constara de enfocar el proceso en la reaccién de mejora continua y sus
debidas etapas evolucionadas. Para la correcta mejoria se hace uso del
empowerment, que permite colocar los factores principales en una balanza

y ascender cada punto para el propio beneficio.
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« Posibilita la resolucion de problemas. .
« Beneficia las funciones mentales y habilidades cognitivas.

« Les permite planificarse.”

lL.a capacidad para aprender desarrolia un nivel mayor de conocimientos y
genera oportunidades mayores frente a trabajos y requerimientos

deseados.

‘En el enfoque de las capacidades la educacion no sélo tiene valor
instrumental, sino también importancia intrinseca por su relacion causal con

la libertad y la capacidad”. (Cejudo, 2006)

La relevancia de desarrollar y llevar las capacidades a un nivel de
superacion crea habitos de constancia de mejora continua, es por esto que
la educacién se brinda a todos, tanto la parte obligatoria como la parte

electiva para el mejoramiento de habilidades.

La idea central es adoptar un seguimiento en base al interés por aprender
nuevos conocimientos, e incluir el impulso a las cogniciones y aprendizajes
de nivel basico hasta avanzado para capacitarse e incéntivarse a nuevos
proyectos. Eso crea la eficiencia y eficacia a nivel personal de una persona
para la mejoria constante. Estas capacidades en desarrollo son de gran

valor para conseguir un alto grado en el ambito de competencias. Este

7 Celia Rodriguez Ruiz, Psicdloga y Pedagoga. (2014)
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concepto expulsa la idea del conformismo y resignacién, para poner en

empeiio a un emprendedor creando el optimismo por delante.

La transformacion que se da en un desarrollo es amplia y formidable debido
a la nueva captacién de cogniciones gue se van convirtiendo en una
avalancha de ensefianzas y nuevos conocimientos gue influyen para
absolutamente todo. La légica influye en estas técnicas porque todo
depende de la capacidad de razonamiento para entender y aprender; a
medida que alguien va razonando mas, va abriendo camino en la mente
para ir captando mayor aprendizaje con la coherencia necesaria y con

pautas sucesivas.

Piaget® implanté la teoria del desarrollo cognitivo, la cual afirma que la
progresién y crecimiento de la inteligencia de las personas se forma desde
muy temprana edad, y que el entorno es un factor vital en el
desenvolvimiento de habilidades, ya que los aprendizajes parten a partir de
las distintas ensefianzas que brinda la vida, y con tan solo la vision y sentido

se pueden detectar factores aprendidos.

Esta teoria de desarrollo se divide en cuatro etapas: Etapa Sensorio
Motora, etapa Pre-operacional, etapa de Operaciones Concretas y etapa

de Operaciones Formales. (Ver cuadro 2.1).

8 Jean William Fritz Piaget (1896-1980). Epistemdlogo, bidlogo y psicologo suizo. Realizé la teorfa
constructivista de! desarrolio de los conocimientos.
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Un concepto importante asociado al de capacidad, que se tiene en cuenta
es el de inteligencia. Howard Gardner® la deﬁne como “la capacidad para
resolver problemas cotidianos, para generar nuevos problemas, para crear
productos o para ofrecer servicios dentro del propio ambito cultural”.
Considera ademas, diversos tipos de inteligencia que deben verse
integradas en cada persona, entre ellas, como referentes importantes para
esta investigacién se consideran los siguientes tipos: Inteligencia 1égico-
matematica que es la capacidad para usar los nimeros de manera efectiva
y de razonar adecuadamente; incluye la sensibilidad a los esquemas y
relaciones logicas, las afirmaciones y las proposiciones, las funciones y
otras abstracciones relacionadas. La lingliistica es la capacidad de usar las
palabras de manera efectiva, en forma oral o éscrita.' La interpersonal es la
capacidad de entender a los demas e interactuar eficazmente con ellos.
Incluye la sensibilidad a expresiones faciales, la voz, los gestos y posturas

y la habilidad para responder. Presente en docentes exitosos, entre otros.

Como sintesis del analisis de estos tipos de inteligencia que caracterizan
las capacidades de determinados profesionales, se tiene que un docente
de Matematica, no logra ser exitoso contando sélo con una inteligencia

interpersonal, sino que requiere de la integracidn de la légico-

® Howard Gardner (1943). Psicélogo, investigador y profesor de Harvard, investigador en el
analisis de las capacidades cognitivas y formulador de la teoria de inteligencia miltiple.
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matemética en un alto grado, integrada con la linguistica, y la

intrapersonal. 1

Gardner también es creador de la teoria de las inteligencias multiples.
Esto implica que las habilidades de inteligencia y aprendizaje no son un
conjunto en general, es decir que cada habilidad es independiente, y
estan relacionados, pero no son todas iguales ni tampoco son un

conjunto que forman uno solo.

Durante décadas se pensé que la inteligencia era una funcién mental
unitaria que describia nuestra capacidad para solucionar problemas,
fundamentalmente en el area légico-matematica. Sin embargo, hace
casi tres décadas Howard Gardner cuestiond esta idea y lo hizo con
bueno argumentos. Su alternativa frente a la concepcion global de

inteligencia fue la teoria de las inteligencias multiples.

Asi, Gardner se percaté de que las personas no tenian una inteligencia
global que se pudiera aplicar a todas las esferas de su vida, sino que
desarrollaban diferentes tipos de inteligenciaa las que denominé
inteligencias multiples. De esta forma, las Gltimas teorias en psicologia
sobre la multiplicidad de las inteligencias dejan atras la concepcion mas

clasica, y probablemente injusta, de inteligencia.t!

10 Elsa Iris Montenegre Moracén. {2004).
1 Francisco Pérez (2017).




La inteligencia se desarrolla a base de tiempo y esfuerzo, por lo que esta
teoria menciona tener 8 inteligencias en el ser humano que funcionan para

retener informacién y razonamiento. (Ver el cuadro 2.2)
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Cuadro 2.2

Inteligencias miuiltiples

inteligencia}l| Izi8) Musical Kinestésica Linglistico-Verbal | Légico-Matemética | ™ Espacial-Visual Naturaliste Jilll - Intrapersonal - -{ - . Interpersonal ..
o : Percibir semejanzasy Conocery para
) : Usar el cuerpo para .
e b cxnizkdad 0 Percibir, distinguir, ex < ideas, realizar Manejar nimeros, Procesar en 3D, pensar en |diferencias entre reflexionar sobre las comprender a otros, sus
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2.4 El desarrollo de capacidades creativas

La creatividad es conocida como la capacidad de generar conceptos e
ideas, teniendo como pilar la originalidad y la tendencia a la renovacion.
Este punto es de vital importancia debido a que el mundo siempre esta en
constante renovacién, todo esto es gracias a la tecnologia y la creatividad
como fundamento principal. La creatividad es el centro de la publicidad,
atencién y entorno que tiene que ser desarrollado para todo tipo de ambitos

y necesidades.

Este tema ha sido evaluado en regresiones a través del tiempo. E| ingenio
ha existido desde siempre, y esta en el cerebro de todas las personas,
aungue unas mas que otras. No obstante, la creatividad se ha ido
desarrollando con el paso del tiempo y en la actualidad mas que nunca,
debido al interés y percepcion que poseen los investigadores de querer
indagar en el tema y buscar material en abundancia para desbordar la

creatividad, creando nuevas ideas.

Con esto dicho, queda en claro que la creatividad tiene etapas de desarrollo
donde muchas personas tienen la capacidad de elevarla y crear en todos
los sentidos. Un factor importante es saber cémo desarrollar la capacidad
creativa y como seguir estimulando el cerebro para aumentar ideas
innovadores y originales. Este es un largo proceso lleno de rigores y

tendencias.
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“La persona creativa tiene ideas novedosas y presenta respuestas a

probiemas de un modo poco comun” (Guilford, 1950).

En primer lugar, estan las ideas. Esto quiere decir que para desarrollar
creatividad, el humano no se puede enfocar sélo en una idea, por el
contrario, tiene que tene? una amplia visién de conceptos y la catalogada
“luvia de ideas”, donde se tenga de mas para escoger. Por otro lado, la
creatividad se da a revelar cuando se genera un habito o costumbre de
pensar en ideas de todo tipo, puesto que el cerebro adopta la idea de

esforzarse en trabajar en nuevos ideales, forméandose un habito rutinario.

Asi mismo, un factor importante es la experiencia que el ser humano posea.
Se ha determinado que la mayoria de perscnas con vivencias fisicas,
emocionales y psicolégicas tienen un mayor grado de probabilidad a ser
unas personas totalmente cfeativas, ‘ya que conocer y experimentar
estimula al cerebro a incentivarse teniendo como fortaleza el conocimiento

de diversas culturas, costumbres, preferencias, entre otros factores.

Se requiere poseer la capacidad de memorizar, dispuesta a la adaptacion
e implementaciéon de nuevos objetivos, a la renovacion y teniendo un estilo
de vida sin tensiones o el conocido estrés, ya que estos factores hacen que
la mente se ob_struya, impidiéndole el paso a la creatividad. No obstante,
también se necesita perseverancia y principalmente constancia para
encontrar la meta deseada con los correctos conceptos y el empefio

necesario para generar las ideas adecuadas.
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Maslow'2 es el creador de la jerarquia de necesidades humanas, esta es
una piramide que posee cinco periodos: Fisiologia, seguridad, afiliacion,
reconocimiento y autorrealizacion, siendo esta Gitima el nivel mas alto de
necesidades que el ser humano posee. En el factor de autorrealizacién, se
encuentra reflejada la creatividad, demostrando lo importante que es para

el desarrolio cognitivo de muchas habilidades. (Ver figura 2.5).

Figura 2.5

Jerarquia de Necesidades Humanas

~creatividad,
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falta de prejuicios,
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4 moral, familiar, de salud, de propiedad privada

Seguridad

A

/
Tt , ¥ respiracion, alimentacion, descanso, sexo, homeosiasis
Fisiologia f ™F ’ '  SEXO, \\

Fuente: Abraham Maslow. La piramide de Maslow.

12 Abraham Maslow (1908-1970}. Psicdlogo estadounidense.
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Con respecto a temas laborales, la creatividad es catalogada como una de
las virtudes mas importantes e indispensables para el trabajo, ya que en Ia
mayoria de empresas se necesita un personal con alto potencial creativo
para soltar ideas que ayuden a solventar y favorecer la empresa para la
cual se encuentran laborando. La creatividad es un paso para obtener el
liderazgo correspondiente, ya que hoy en dia todo es en relacion a
publicidad y marketing, fo que significa creatividad al mayor nive! posible.
El desarrollo de la creatividad se va desenvolviendo en el ambiente de
trabajo de igual manera, ya que con la experiencia y situando de manera
correcta las necesidades de la empresa, se puede elaborar un plan
creativo, teniendo en cuenta las fortalezas, debilidades, oportunidades y'
amenazas de la organizacion; creando en conjunto las estrategias
correspondientes. Los habitos de rendimiento son de extrema necesidad
en el gran tema de la creatividad, ya que la permanente constancia de
innovar consiste en emprender el camino hacia la fusion de conductas y

estabilidades para el crecimiento creacional.

Mencionando el tema de liderazgo, es aqui donde se fusiona las
competencias. Esto quiere decir que si los empleados empiezan a buscar
su lado creativo, ésto influira en las competencias de mejora continua
debido al constante impulso de cada vez aprender algo nuevo y qué mejor
lado que la creatividad como punto de vista ético para desenvolverse y
mostrar el mejor angulo de cada perfil del competidor. Suponiendo un

ejemplo, si un Gerente esta en una junta con sus empleados consultando
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nuevos proyectos a proponer, el que sugiera mas ideas de manera cotrecta
y sobre todo factible, tendra mas oportunidades a ascender de puesto,
sueldo, comodidades, etc. Es por eso que la mejora continua nunca ha de
acabarse, porque la creatividad es amplia e inmensamente ingeniosa para
llegar a un fimite, cre_ando asi un universo lleno de competencias y de
capacidades para resolver problemas, establecer propuestas, salvar a una
empresa en bancarrota, llevar a una empresa con éxito a tener el doble de
éxito, ganar concurscs, generar ingresos y utilidades, dar a conocer
organizaciones mediante publicidad bien hecha, gestionar riesgos e
infinidad de atributos mas que son vitales en el dia a dia de una empresa
con lideres en la creatividad, mejorando mediante estudios, capacitaciones
brindadas por la misma organizacidn, porgue las empresas son las mas
interesadas en tener a empleados de alto rango con una creatividad
enorme para toda la cantidad de problemas y soluciones que podrian
indagar y acabar. Propuesto de esta manera, se concluye gque la creatividad
es indispensable en las competencias de la actualidad y basico en la
longitudinal vida de las empresas que requieren de esta cualidad para su
correcta sustentacién y supervivencia. La creatividad surge al momento de
" la inspiracién y conexién personal con la mente, promoviendo el rapido
funcionamiento y fluidez a la hor|a de ia proposicidn de nuevas ideas para
cada fin, dependiendo de la organizacidbn que necesite la ayuda

correspondiente para conceptos y aplicaciones, teniendo como resultado
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una causa y efecto positiva y lista para solucionar lo que la empresa

necesite.

El cerebro humano posee un enorme potencial para captar un diverso
programa social, ia tarea de la educacién es precisamente hacer realidad
de manera adecuada este potencial de gran significacion. Los rasgos de la
psiquis humana se forman con la actividad practica social de las personas.
Comprender esto significa abrir enormes perspectivas para la Pedagogia
en pos del desarrollo del hombre.

Estudios realizados por eminentes psicologos, entre ellos L.S.Vigotski'?,
han demostrado la influencia de la edad en la formacién de determinadas
habilidades, pero rechazan las hipétesis relacionadas con "dotes innatos”
para el desarrollo de una u otra habilidad, pero defienden el criterio de la
influencia del medio y la actividad en este desarrolio, lo cual puede provocar
lentitud y en algunos casos detener tal desarrollo, criterio al cual se adscribe

el autor de este trabajo.

Experiencias pedagdgicas han demostrado que la actividad humana se
compone de dos partes relativamente independiehtés, la ejecutiva y la
creativa, durante la ensefianza se forman, por lo general, las capacidades
ejecutivas, independientemente del tipo de actividad, pero cada actividad
requiere de determinada creatividad, proporcional a su grado de

complejidad, de lo cual se puede concluir, que en condiciones iguales, al

13 Lev Semidnovich Vygotski {1896-1934). Psicélogo ruso.
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realizar una determinada actividad, la diferencia entre el desarrollo de las

capacidades ejecutivas y creativas puede ser considerable.

Las capacidades ejecutivas son el producto de la ensefianza tradicional, de
la asimilacién de lo anteriormente descubierto, la memorizacidn vy la
repeticidén. Por otro lado, las capacidades creativas son el producto del auto
movimiento de fa resolucion independiente de tareas y ejercicios, del
descubrimiento auténomo de las leyes y relaciones entre los objetos y los
fendmenos. El interés, la libre eleccidn, el entusiasmo y la pasién son las
principales fuerzas motrices de! desarrollo de las capacidades creativas;
basandonos en estas definiciones se puede asegurar que la creatividad

puede formarse y desarrollarse.

También puede definirse la creatividad como la facultad de encontrar
nuevas soluciones o respuestas originales, partiendo de informaciones ya
conocidas, es el antidoto de la realizaciéon de una actividad siguiendo un

patrén, una regla o un algoritmo.14

2,5 El desarrollo de capacidades de auto aprendizaje

Las capacidades ldgicas que el humano va desarrollando con el paso del
tiempo crecen conforme los estudios y ensefianzas que alguien adquiera,
por loc que es totalmente posible aumentar la inteligencia y poseer
habilidades mayores a las comunes por la dedicacién y concentracién que

los humanos pueden lograr. Una gran e importante capacidad es la del auto

14 MSce. Asistente. Rubén Dorta Montejo (2005).
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aprendizaje, ya que la retencidn, comprension e interpretacion que el
cerebro puede brindar es gracias a la amplia capacidad de aprendizaje que
poseemos. En este caso, se quiere lograr al concepto‘del auto aprendizaje,
es decir, las ensefanzas y aprendizajes que uno mismo pueda liegar a
captar por algun interés o duda en la vida cotidiana o por temas laborales

y necesarios.

El auto aprendizaje es la informacion retenida por el ser humano, lievado a
cabo por cuenta propia y poseer el interés por conocer nuevos conceptos

para ponerlos en practica.

Esto nace la mayoria de veces por la curiosidad de no tener conocimiento
de algo o por la utilidad que podrian dar a nuevas ideas y ensefianzas en
un futuro cercano o lejano, ya que tienen el concepto de superacion y este
pensamiento de auto aprendizaje es considerado un gran don para liegar a
ser lider en empresas u organizaciones, porque como dice el dicho, uno
nunca deja de aprender; hasta a veces se da sin querer. Por ejemplo,
escuchando noticieros, leyendo libros, charlando con amistades o
familiares. Todo influye en él aprendizaje de nuevos conceptos y es asi
como el humano tiene tantas cosas aprendidas y deseando aprender cada

vez mas.

Es por eso que el estudio no sélo termina en colegio, sino también se
necesita un grado universitario para alcanzar los objetivos esperados para

el conocimiento de factores de vital importancia con respecto al entorno, la
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economia, y muchas otras cosas. Después del grado universitario, existen
las opciones de llevar cursos libres, diplomados, maestrias y doctorados,
que son grados donde uno perfecciona lo aprendido y sigue aprendiendo
con una ventaja y nivel muy alto, y también es por esto que existen las
capacitaciones, exactamente para mejorar el aprendizaje y llevarlo a un
grado mayor y a un nivel de competencias laborales excelente, generando
el interés para seguir aprendiendo debido a que en la actualidad el entorno
en donde vivimos es muy competitivo a la hora del aprendizaje, por lo que
se necesita superar la vaila y seguir aprendiendo por incentivacion de uno

mismo para poder ser mejor y realmente competitivo.

Las competencias crean una motivacion interna para el mejoramiento y las
ganas de conocer y obtener utilidades acerca de todo lo que conozca e

intensificar lo ya aprendido para dar pase a lo nuevo y lo reforzado.

“El deseo de lograr éxito es muy general, pero las necesidades varian en
los distintos estudiantes e incluso en distintas épocas para el mismo

individuo” (Garcia, s.f).

Es una gran verdad puesto que la verdadera razén por la que los
estudiantes estan dispuestos a aprender cada vez mas, es la necesidad y
carencia de conocimiento. Es un requisito para muchos trabajadores tener
aprendizajes de nivel totalmente avanzado y especializaciones que no los

tienen por puro placer al estudio, en realidad se trata del menester de la
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vida en tener que aprender practicamente por obligaciéon y necesidad para

el bien y el sustento de la vida personal en general.

E! ideal del auto aprendizaje es usar los nuevos conocimientos vy
cogniciones para competir laboralmente en los entornos correspondientes
por la capacidad y medicidon de los factores necesarios para la contratacion
de personas con las capacidades mas relevantes e innovadoras que
puedan ver a través de las pruebas y demas requisitos, conociendo en
realidad los perfiles de quienes tienen mayores puntajes y dominio en

escena de todo lo invocado, sea el caso que se presente.

Skinner'® presento el llamado aprendizaje operante, en la actualidad mas
conocido como condicionamiento operante, que se diferencia del
tradicional debido a que posee otras conductas relacionadas a las
consecuencias, en vez de las motivaciones. Esta teoria es compartida
también por Thorndike'®, que opina lo mismo acerca de las conductas en

el aprendizaje.

Por el contrario, Paviov!” y Watson'® tienen el pensamiento que los
estimulos son aquellos que ayudan al aprendizaje a elevarse y tener una
capacidad critica mas desarrollada y definida. A esto se le llama

aprendizaje clasico, donde se ven envueitos los métodos tradicionales y

15 frederic Skinner {1904-1950). Psicélogo, filésofa social, inventor y autor estadounidense.
16 Edward Thorndike (1874-1949). Antecesor de la psicologia conductista estadounidense.
17 tvén Paviov (1849-1936). Fisidlogo ruso.

18 John Watson (1878-1958). Psicdlogo estadounidense fundador de! Conductismo.
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informacién y lleva adelante las practicas o experimentos de la misma

forma.

El autoaprendizaje suele comenzar como un juego, aungue con el tiempo
se descubre que lo que se ha aprendido es Gtil y valioso. Las personas que
logran aprender por si mismas son conocidas como autodidactas. Es
importante destacar que el autoaprendizaje no se da sélo en los seres
humanos, sino que los mamiferos y otros animales también tienen la

capacidad de aprender nuevas habilidades de esta forma.*®

Constantito (2017) sostiene que el término autoaprendizaje estrictamente
hace referencia a aprender uno mismo en un acto auto reflexivo, de la
misma manera en que automévil es el que se mueve asi mismo, y

autodidacta es quien se ensefia a si mismo.

Por esta razon, el autoaprendizaje comprende los aspectos necesarios
para la afiliacién y reconocimiento de posibilidades que incrementan el auto
evaluacion y capacidad de constancia para reforzar los conocimientos

aprendidos.

2.6 Los modelos de capacitacion y la gestion por competencias en

las organizaciones

Actualmente, existen modelos de capacitacion por competencias que
ayuda a observar los perfiles de los diferentes postulantes, poder evaluarlos

segun las competencias y hacer factible y firme la seleccién de convocados

1% Recursos y habilidades. Autoaprendizaje (Presencial).
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para el desarrollo de la empresa u organizacion que desee desenvolverse
de manera segura y 6ptima, teniendo como finalistas a personas de niveles
altos en capacidades y habilidades, distinguiéndose del resto de sus
comparneros, abriendo un camino de prosperidad e integridad tanto como

para la organizacién como para la persona trabajadora.

Hoy en dia, existen test de competencias laborales, los cuales se realizan
de la siguiente manera: se realizan preguntas con respecto al ambiente
laboral y de tiempos personales también, donde se marca la opcién que
mejor les parezca o que realicen de manera inmediata. Los resultados son
enviados a una base de datos capaz de asignar a cada encuestado ¢on un
puntaje correspondiente. De acuerdo al puntaje de cada uno, se le va
asignando una calificacidn de cuan rentable podria ser contratarlo, y de qué
nivel tiene a comparacion de sus demas compaieros. Con respecto a la
calificacidn, el que obtenga el puntaje més alto sera el que mejor rendira
iaboralmente, por lo que sera contratado y correctamente capacitado para
empezar su desempeiio y funcionamiento en la organizacion que se le haya

asignado.

Un modelo de capacitacién por competencias muy usado en las empresas
es el entrenamiento, lo que significa que a medida que el trabajo avanza y

las complicaciones van surgiendo, se realiza una capacitacion al personal,

directivos y jefaturas, donde ensefian las nuevas medidas que deberan

implementar, software nuevos donde explican paso a paso ¢como usarlos y

cémo ayudaran a trabajar con mas facilidad, capacidad para solucionar
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problemas con rapidez, mejoramiento masivo de produccion en planta,
entre ofras cosas donde las competencias son la base para el
entrenamiento, puesto gue paulatinamente se va evaluando el desarrollo
de cada competencia y las indicaciones pafa esta clase de capacitaciones
generalmente son individuales, ya que es de acuerdo con el nivel de
competencia de cada trabajador. Los procesos de captacién y comprension

deben ser dirigidos al aprendizaje directo.

Otro modelo de gestion por competencias es basado en Recursos
Humanos, esto quiere decir que los Gerentes de RR.HH. hacen una previa
evaluacion antes de contratar a los nuevos integrantes de la empresa
basandose en ias competencias de cada uno, pensando en qué beneficios
y aportes pueden dar ias capacidades descubiertas. Lo general para
evaluar la gestion por competencias es disefiar un sistema que permita el
facil acceso a las basés con respecto a peritar el proceso y calificar de
manera sencilla y puntal. La capacitacién posee un gran punto de equilibrio
para aquellos que presentan la competencia mas intachable y prestigiosa

que se requiera.

Crosby?® dedico gran parte de su vida a la Administracion y gestion de
calidad, por lo que cred una serie de pasos a seguir para la estructuracion

de una gestion gue permita desenvolverse correctamente. A continuacion,

% phil Crosby {1926-2001). Autor que contribuyd a la Teoria Gerencial y pricticas de gestién de
calidad.
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se mostraran los 14 pasos para el mejoramiento de la gestion de calidad

de Crosby. (Ver figura 2.6).
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Figura 2.6

14 Pasos para el Mejoramiento de Calidad de Crosby
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En América Latina, existen diversos modelos de capacitaciones, entre ellos,

los siguientes:

"Institucional tradicional" corresponde al que se desarroll6 originalmente en
la regién. Consiste en una institucién de caracter nacional, generaimente
adscrita a los ministerios de trabajo, pero con autonomia administrativa y
financiera, y se convierte en el actor mas relevante de! sistema. Algunos
paises que se incluyen en este modelo: Colombia, Costa Rica, El Salvador,

Panama, Venezuela, Honduras, entre otros.

"Estado regulador y promotor” es la segunda tipologia propuesta y consiste
en una separacion clara entre las instituciones que definen las politicas y
estrategias de capacitacion y aquellas que las ejecutan. El Estado no
gjecuta directamente las politicas pero las define, promueve y supervisa.
Los paises que tienen este modelo: Argentina, Chile, Uruguay y Trinidad y

Tobago.

Y en el “Mixto" estan presentes las caracteristicas y los actores de los dos
modelos anteriores: el Estado asume un rol de regulador y promotor del
sistema, pero al mismo tiempo se da la presencia de instituciones
auténomas nacionales de formacion profesional y capacitacion laboral. Los
paises que manejan este modelo son Brasil, México, Ecuador, Per( y

Paraguay.?!

%1 Banco de Desarrollo de América Latina. 3 modelos de capacitacidn laboral en América Latina.
(2014).
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Como se describié anteriormente, la gestién por competencias es un campo
amplio en donde se concentran los aprendizajes y ensefianzas para estar

en actividad de realizacion y consistencia laboral.

Tipologia de Competencias. Existen tipologias o clasificaciones de

competencias, entre las cuales se destacan:

* Las Competencias “Umbral” o “Esenciales”. Son aquellas competencias
requeridas por la organizacién, para alcanzar un desempefio promedio o

minimamente adecuado. de los trabajadores.

» Competencias Diferenciadoras: Son competencias que permiten hacer
una diferencia entre los trabajadores con desempefio superior, con aquellos

que presentan un desempefio promedio.

* Las llamadas Competencias Genéricas: Son aquellas que se repiten
sistematicamente de un puesto a otro, y se van aplicando a un conjunto
amplio de puestos de trabajo. Ademas, se relacionan con los
comportamientos y actitudes laborales propios de diferentes ambitos de
produccién, algunas de ellas son: capacidad para trabajar en equipo,

habilidades para la negociacion, planificacion entre otras.

+ Competencias Especificas. Son aquellas competencias particulares de
cada puesto de trabajo, que consideran los conocimientos necesarios para
poder manejarse adecuadamente en el cargo. Se asocian con aspectos
técnicos relacionados con fa ocupacion, los cuales no se pueden transferir

de manera facil a otros contextos laborales, ejemplo de ellas son: la
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operacién de maguinaria especializada, la formulacion de proyectos de

infraestructura, entre otras.22

2.7 Los modelos de capacitacion por competencias

La competencia de un trabajador, en la definicion empleada por la
consultora Prodem, es "su capacidad de articular y movilizar condiciones
intelectuales y emocionales en términos de conocimientos, habilidades,
actitudes y practicas necesarias para el desempefio de una determinada
funcién o actividad, de manera eficiente, eficaz y creativa, conforme a la

naturaleza de! trabajo".

Los modelos de capacitacion por competencias son muy variados y
dependientes de cada problema o necesidad que contenga una empresa,
por lo tanto, en el caso de capacitacién por competencias pueden Esto
significa que la competencia de una persona define su capacidad
productiva medida en términos de desempefio real y demostrado en un
determinado contexto de trabajo. Esto no resulta Gnicamente de la

capacitacidn, sino también de la experiencia adquirida en situaciones

concretas de ejercicio ocupacional.

En ofras palabras: pongamonos a pensar a qué nos referimos cuando
decimos que una persona es competente y nos traera a la mente las ideas

antes desarrolladas.

2 jyan Carlos Barceld. [2017).
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Existen empresas para las cuales la capacitacién de un empleado es un
proceso continuo que comienza desde la induccién. Asi, las hay quienes
llaman "capacitacion de induccién” a este primer paso, en el cual dan a
conocer al nuevo colaborador os principios, las politicas y procedimientos,
los sistemas de calidad empleados, la cultura organizacional, sus derechos

y obligaciones, el entorno en el cual van a trabajar, etc.

Luego viene el proceso que permite establecer cuales son las necesidades
especificas de capacitacion para los empleados, las que pueden ser
identificadas mediante la evaluacion del desempefio. Y esta evaluacion
debe ser continua, al menos cada afio, de manera que se pueda establecer

la evolucién que muestra cada trabajador.

Estos procesos de evaluacion permiten identificar y desarrollar las
competencias de los empleados para ayudarios a incrementar sus
conocimientos de tal modo que puedan aportar mas al desarrolio de la
organizacidon. Asimismo permiten identificar el progreso de cada
colaborador determinando las brechas entre su desempefic real y el
desemperio deseado, de tal modo que se puedan tomar las medidas

necesarias (cerrar dichas brechas) mediante la capacitacion.

interna o externa, asi como mediante la participacién en proyectos o
asignaciones de la propia empresa. Asi, por ejemplo, una compaiiia minera

que quiere capacitar trabajadores en el manejo de una nueva maquinaria
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tiene varias opciones: capacitarios externamente, en las instalaciones del
fabricante o distribuidor de la maquinaria; capacitarlos internamente, con la
maquinaria en instalaciones propias; capacitarios en operaciones mineras

propias.?®

Ser varios modelos. Haciendo mencién a algunos, las competencias se
pueden capacitar brindando el concepto de mejoria y emprendimiento para
referirse al aprendizaje como tema principal de vital importancia para el
progreso. Otro factor para la capacitacion por competencias es reflexionar
en qué factores resaltan las expectativas del trabajador y sus

caracteristicas positivas.

2.8 La ribrica y la capacitacion por competencias

Las rubricas son sisternas especializados que sirven como herramienta
para evaluar y calificar, generando una descripcion de las caracteristicas
evaluadas del alumno, con el propésitc de ver las habilidades y
capacidades dadas y el futuro del mejoramiento de estas destrezas,

mostrando el desenvolvimiento de uno mismo.

Dicho esto, la capacitacion por competencias puede ser evaluada a través
de la rdbrica, ya que facilita el acceso a informacién del desempefio de las
personas capacitadas, brindando también el reporte de lo que se espera en

el futuro en cuestidn de los evaluados. Es un método répido y eficiente para

3 Universidad ESAN. La capacitacidn y el desarrolio de competencias. (2016).
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calificar las competencias, brindando el puntaje debido a cada capacitado

y generando un orden y clasificacion de manera eficaz.

Masmitja (2013) sostiene que la rubrica, como guia u hoja de ruta de las
tareas, muestra las expectativas que alumnado y profescrado tienen y
comparten sobre una actividad o varias actividades, organizadas en
diferentes niveles de cumplimiento: desde el menos aceptable hasta la

resolucion ejemplar.

Existen dos modelos de rubricas para evaluar: Ribrica holistica, que evalla
en conjunto sin especificaciones y Rubrica analitica, que evalia
especificamente cada parte de la capacitacion con un puntaje

correspondiente y clasificando.

Las rubricas analiticas desglosan una actividad en varios indicadores y
describen los criterios observables para cada nivel de ejecucion (de
deficiente a excelente); es muy Util cuando se trata de hacer un analisis
detallado de cada una de las subcompetencias asociadas a la actividad y
detectar los puntos fuertes y débiles del individuo o grupo en la ejecucién
en la misma. También permiten un alto grado de retroalimentacion profesor-
alumno a la hora de establecer los criterios individuales de puntuacion de
las actividades. Las ribricas holisticas o globales consideran la tarea como
un todo en el que las deficiencias puntuales no afectan a la calidad global
de la actividad. Se trata de una evaluacién sumativa mas gue formativa y

requiere menos tiempo de dedicacion. Eso si, la informacion que aporta es
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también menos detailada. En ella se describen Unicamente los criterios

observables para cada nivel de ejecucién (de deficiente a excelente).

Las rdbricas holisticas requieren un analisis en conjunto, por parte del
profesor, del proceso o del resultado, sin juzgar cada componente de forma
separada. En el caso de las rubricas analiticas, el docente valora
separadamente las diferentes partes del proceso y la calificacion final es |a

suma de las individuales.?*

Para el caso de evaluar las capacitaciones por competencias de mejora
continua, se usaré la ribrica analitica, colocando el respectivo puntaje y
detallando todos los puntos resaitados en dicha capacitacion. A
continuacion, se mostrard un modelo de rubrica analitica dedicado a la

evaluacion por competencias de mejora continua:

*Antonio Manuel Rodriguez Castro, Profesor de la Universidad 1sabel I. Ribricas holisticas vs.
ribricas analiticas.
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2.9 Las capacidades ldgicas favorables al auto aprendizaje de las
nuevas herramientas informaticas.

Las capacidades ibgicas son las habilidades que el ser humano posee para
aprender, retener, diferenciar, comprender y desarrollar. Estas
capacidades son de gran beneficio al momento de aprender algo nuevo,
puesto que el cerebro logra retener toda la informacion aprendida para ir
desarrollandola y desenvolviéndola mejor con el tiempo y sobre todo con la
practica. Esto permite aplicar lo aprendido a lo necesario para realizar las

labores correspondientes y tener la concrecién clara y concisa.

En 1983, Pérez sostiene que la concrecidn es la aplicacién de contenidos
generalizados a casos concretos donde esta presente la transferencia de
contenidos,; esta aplicacion permite ver lo general en lo particular. Requiere
del analisis del objeto, para ver si estd presente lo generalizado y lo
abstracto, por medio de la comparacién para transferir lo generalizado. Por

medio de la concrecion se hacen reales y concretos los conocimientos.

Es por eso que, con ayuda de la concrecién, la aplicacion a las metas por
cumplir se vuelve mas sencillas y faciles al momento de entenderlas y

practicarlas.

Las herramientas informaticas son de vital importancia en el concepto de
ofimatica, puesto que son de gran utilidad para el correcto desempeiio y

formacién de un individuo con respecto a habilidades tecnolégicas.
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colaboracton de todos los comparieros de trabajo para liegar al objetivo final

de sus roles y funciones.

El trabajo en equipo es un rol importante para la correcta procedencia del
funcionamiento de una empresa, ya que se necesitan las ideas y la
colaboracion de todos los trabajadores para poder desarroilar y

desenvolver la meta fijada para el beneficio y aceptacion de la empresa.

Las capacidades creativas estan envueltas a las necesidades de
comunicacion e informacién porque las ideas tienen que surgir en un
momento preciso cuando se habla de Ofimatica, ya que la adecuacién es

cuestion de pura creatividad.

La creatividad surge muchas veces en el momento de la necesidad, ya que
es urgente aprender nuevos conceptos y las innovaciones constantes que
causa la tecnologia, por lo que se necesita tener creatividad para ingeniar
un modelo de aprendizéje para facilitar el procedimiento de colaboracion y
autenticacién al momento de trabajar. La Ofimatica es concretamente el
trabajo en oficina desempefiando un rol determinado, por lo que el empefio
en crear diversas cosas para las necesidades que se prolongan a lo largo

del trabajo, son basicas para la correcta elaboracion de funcionamiento.

La ofimatica o la automatizacion de la oficina moderna, comienzo con la
maquina de escribir y con la fotocopiadora, que permitieron mecanizar
tareas que antes eran manuales. Mas cerca en el tiempo, la automatizacion

de la oficina también comenzd a incluir el traspaso de informacién hacia
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medios electronicos, pero la revolucién de la automatizacion liegé de la
mano de las computadoras, en especial de las computadoras personales

en 1980.%

La manera de visualizar a la ofimatica ha tenido intervenciones con el paso
del tiempo, por esta razén es que la actualizacion de herramientas es

necesaria para la completa implicacion de habilidades.

"La utilizacién de tecnologia para mejorar la realizacion de funciones de

oficina” (Elli y Nut, 1980).

Debido a que la Ofimatica esta en un cambio constante, las capacitaciones
son las ensefianzas precisas que los trabajadores necesitan para aprender
los nuevos programas o sistemas que se les presenten conforme pase el
tiempo, por lo que es emprendedor capacitar y renovar las ideas, dejando
el conformismo de lado y refrescar la memoria con nuevos conceptos e

innovaciones.

La comunicacion es el factor primordial para todo trabajo, en especial en la
Ofimatica, ya que todo depende del correcto entendimiento y comunicacién

para lograr el resultado esperado.

El proceso de comunicacion es dinamico, cambiante y continuo, en el que
cada uno de sus elementos influye sobre los demas, es decir interaccionan.

Por lo que cabe destacar que la competencia comunicativa es un fenémeno

6 Ing. Rafael Flores. Ofimética. (2013).
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que vamas alia de la eficacia de nuestros conocimientos, habitos,
habilidades que interviene en la actuacion personal en situaciones de

comunicacion.

Este proceso no solo permite crearse un mundo propio de ideas, si no que
a través de ella puede comunicarse con los demas. Es evidente que de
nada vale la utilizacién de todos estos aspectos, si no existen necesidades,
motivaciones, actitudes favorables a la relacion humana y si no existe un
propdsito de mejoramiento humano, en el ambito cultural, social, politico,

econoémico, literario, cientifico, tecnolégico, entre otros.’

Es por este motivo que las competencias comunicativas representan la
mayor parte de venfaja competitiva en ia actualidad, debido al mayor
rendimiento de negociacion y tratos que sélo pueden ser brindados por
personas correctamente capacitadas y debidamente preparadas para el
control y gestién de la calidad del servicio o producto que estén ofreciendo

o lanzando al mercado.

La creatividad va de la mano con la comunicacion, ya que la fluidez del
habla y charla para el tipo de ocasion que se le presente al ser humano,
dependera totalmente de la creatividad que tenga al expresarse y hablar de
sus asuntos con desempefio y una progresion, dando a entender que el
colaborador esta correctamente preparado y dispuesto. Por otro lado, se

debe predisponer la comunicacion como unico efecto de negociaciones, ya

7 Carmen Yaneth Torres Jiménez. La comunicacidn una necesidad social. {2011).
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gue los medios de comunicacion, tales como television, radio, charlas de
negociacion, entre otros medios realizan la carta de presentacion de la

organizacion que se desee patrocinar. (Ver figura 2.7).

Figura 2.7

Competencias Comunicativas

Fuente: Carmen Yaneth Torres Jiménez. La comunicacién, una necesidad

social.

2.11 El disefio de modelos de capacitacion y el analisis de
necesidades

Todo director, jefe, supervisor, debe estar al tanto de todo lo que pasa en

el ambiente de trabajo, visualizando las cosas positivas y negativas que
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posee el ambito laboral, el personal, el desemperio, entre otros factores de
igual importancia. Con estos conocimientos, una empresa siempre debe
estar en vista de que es lo que le falta para poder mejorar y emprender un

mejor camino.

E! analisis de necesidades estudia las carencias que posee la organizacion
y todos los que trabajan en ella, realizando que estas carencias afectan de
manera prolongada el desenvolvimiento y desarrollo, y si estas llegaran a
mejorar, ia organizacion podria ascender con respecto a la competencia y

afinidad (Soto, 2012).

Teniendo analizada toda esta informacion, se procede a seguir el segundo
paso, que en este caso es la capacitacion. Cuando se logran ver las
ineficiencias y necesidades del personal de trabajo, las capacitaciones
pueden llegar a ser las mayores y mas recomendadas soluciones posibles,
debido a que ias ensefanzas que se proporcionan en las capacitaciones
siempre son de gran utilidad en la empresa donde uno radica, mejorando

la calidad de trabajo y el desempefio correspondiente.

Mencionado esto, se pasa a buscar un disefio de capacitacion adecuado

para cada tipo de problemas y necesidades que contenga una empresa.

Todos los modelos de capacitacion tienen un disefo especifico para cada
problema, y se dictan con el fin de darle solucion a lo que esté haciendo

falta en la organizacion o sencillamente para mejorar la calidad de sus
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2.12 Las herramientas estadisticas que favorecen la informacién
y comunicacion en las organizaciones.

Las herramientas estadisticas ofrecen a las empresas una organizacion de
cualquier tipo de informacién medida exactamente para el correcto uso y
conocimiento de informacién que entra y sale de la empresa. La
informacidn recaudada es gracias a las herramientas e instrumentos
estadisticos que ayudan a ordenar y recolectar datos especificos de
poblaciones, muestras, calculos, inventarios, y toda clase de problemas
que pueda tener la organizacion. Para la estadistica, las probabilidades es
un término fundamental e indispensable, ya que cuando no se sabe el
resultado exacto, simplemente se puede sacar un aproximado del resuitado

deseado.

El Control de Calidad tuvo su origen en la produccién industrial masiva de
principios del siglo XX, el desarrollo de los métodos de produccion en
cadena planted el primer problema de calidad, en cuanto que ésta estaba
ligada a la conformidad con las especificaciones de los productos y sus
componentes: a una mas alta conformidad (calidad), corresponderia un
numero menor de desechos y reprocesos, con lo gue el coste de! proceso

productivo, y del producto, se reduciria.

Surgen entonces los primeros procedimientos de control de calidad. La
funcién de calidad, bajo esta Optica clasica, se limita a la realizacion de una
serie de observaciones que tienen como objetivo la verificacién de la

concordancia de los diferentes dispositivos y componentes a su
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especificacion, previamente establecida. Los resultados de las
observaciones permitirian separar el producto aceptable del no aceptable

mediante la inspeccidn final del producto ya terminado.

En Estados Unidos, el liderazgo de Frederick Taylor®® y su “direccién
cientiﬁca”'(Taonr, 1911) supuso la separacion entre la planificacién del
trabajo y su ejecucion: la planificacion era realizada por distintos
especialistas mientras que los capataces y operarios ejecutaban la

planificacién hecha por aquellos.

Desde el punto de vista del control de calidad, también se segregd la
prbduccién de la inspeccién. Se crearon entonces departamentos de
inspeccion, llamados de “Control de Calidad” o de “Aseguramiento de la
Calidad”, con la finalidad de separar los productos buenos de los

defectuosos de forma que éstos no llegaran al cliente.

Si bien el aumento de la productividad fue evidente, se fomentd la idea de
que la calidad era materia de los departamentos especializados en ia
inspeccion de la calidad. El concepto subyacente de gestién de la calidad
era que cada departamento funcional entregaba su producto al siguiente y,
finalmente, el departamento de calidad separaba la produccion correcta de

la incorrecta.

28 Frederick Winslow Taylor (1856-1915). Ingeniero mecanico y economista estadounidense.
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En el desarrollo de los métodos de control de calidad se produjo un salto
cualitativo con los estudios de Walter A. Shewhart, que entonces trabajaba
en los Laboratorios Bell Telephone, quien a partir de [a década de 1920
inicid el perfeccionamiento del control de la calidad introduciendo el
muestreo estadistico de los procesos. Definid el control de calidad en
términos de variacion provocada por causas asignables y causas aleatorias
e introdujo los gréficos de control de proceso como una herramienta para

distinguir entre los dos tipos de variaciones.

El control de calidad se desplaza entonces de la mera inspeccion final del
producto, al control estadistico del proceso con el fin de determinar cuando
un proceso esta sometido a variaciones en su comportamiento, tales que
su resultado derivara en producto defectuoso, es decir, fuera de los limites

de las especificaciones establecidas en el disefio.

Shewhart hizo hincapié en que los procesos de produccion deben ser
controlados estadisticamente, de forma que sélo existan variaciones de
causas ocasionales o aleatorias, para asi mantenerios bajo control. Sus
trabajos fueron expuestos en Economic Control of Quality of Manufactured

Products (Shewart, 1931).
Las Siete Herramientas Basicas de la Calidad.

Estas herramientas, que posteriormente fueron denominadas “las siete
herramientas basicas de la calidad”, pueden ser descritas genéricamente

como métodos para la mejora continua y la solucién de problemas.
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. VARIABLES E HIPOTESIS

3.1 Definicidon de las variables.

a) Variable dependiente.

Y= Modelo para el desarrollo de capacidades del personal administrativo

en el empleo de la Ofimatica en la FIQ-UNAC.,

b) Variables Independientes

X1= Competencias Iogicas del personal administrativo, que se requieren

para el empleo de la Ofimatica en la FIQ-UNAC.

X2= Competencias creativas del personal administrativo, gue se requieren

para el empleo de la Ofiméatica en la FIQ-UNAC.

3.2 Operacionalizacién de las variables

En el cuadro 3.2.1 se muestra |la operacionalizacién de las variables.
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Cuadro 3.2.1

Operacionalizacion de las variables

VARIABLE DEPENDIENTE DIMENSIONES INDICADCRES METODO
Y= Modelo para el desarrollo de capacidades del personal ) o . )
administrativo en el empleo de 1a Ofimatica en la FIQ- - Practicas de crestividad. | -Contenidos Considerando X1y X2
UNAC identificados, con la teoria de
- Practica de simulacitn. capacidades y competencias para
-Contenidos el desamollo de capacidades
- Control légicas y creativas.
-Contenidos
VARIABLES INDEPENDIENTES DIMENSIONES INDICADORES METODO
X1= Competencias logicas del personal administrativo., Requerimie_ntos de Compatancia Evaluacién diagndstica del
que se requieren para el empleo de la Ofimatica en la FIQ- | compstencias de: Competencia personal administrativo FIQ-
UNAC. 1) Adaptacién Competencia UNAC. Revisitn de
2} Auto aprendizaje Compstencia raquerimientos del sistama de
3)Manejo comunicacion e informacién.
4) Estructuracion
X2= Competencias creativas del personal administrativo. qy Requerimientos de
FIQ-UNAC. competencias de: Competencia . .
1) Disefio Compstencia Evaluacién dtgg_nést_nca del
. s personal administrative FIQ-
2) Innovacidn Competencia UNAC. Revisidn de
3) Adecuacitn Competencia M .
4) Representacién requerimientos del sistema de

comunicacién e informacion.




X2 = Competencias creativas del personal administrativo, que se

requieren para el empleo de la Ofimatica en la FIQ-UNAC.
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Figura 4.2.1 Disefio de la Investigacién
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administrativolFIQ

fl Relacionando X1, X2 que ya
B fueron identificados, con la
Teoria de Capacidades y

‘ramnatonciae

-~ X1 =Competencias Légicas del ersonal administrativo que
se requieren en el empleo de la Ofimética en la FIQ UNAC.
X2 = Competencias Creativas del personal administrativo
que se requieren para el empleo de la Ofimética en la FIQ

Elaboracidn propia.
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4.3 Poblaciéon y muestra

La poblacion estuvo conformada por todo el personal administrativo de

la facultad de Ingenieria Quimica de la Universidad Nacional del Callao.

Debido a que la poblacion de analisis es pequefia no se recurrié a la
toma de una muestra, para tomar una encuesta respecto a las practicas
de rutina que realizan para el usc de la ofimatica como parte de su
trabajo y asi conocer sus competencias logicas y creativas en esta

practica.
4.4 Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos

Para identificar los requerimientos de las competencias logicas y
creativas, que se demandan desarrollar en el personal administrativo de
la FIQ-UNAC, se elabor6 un cuestionario de encuesta para identificar las
competencias I6gicas y creativas, que practican el personal
administrativo en sus actividades de rutina; para conocer que

requerimientos se demandan para el desarrolio de estas capacidades.

El cuestionario tuvo 10 preguntas, con cinco alternativas de respuesta
por cada una de ellas. Cada pregunta fue a modo de afirmacion, con el
propoésito de conocer fa aplicacion de ias herramien'tas de ofimatica
basicas que hoy existen. El cuestionario se muestra en el anexo.... Y la
validacion fue realizada por tres especialistas en investigacién, con

grado de doctor, como se muestra en el anexo ......
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4.5 Procedimiento de la recoleccion de datos

La recoleccion de datos, se realizd tomando la encuesta en forma
individual, para evitar, que al ser tomado en un mismo ambiente, se sienta
un ambiente de competencia entre ellos y que las respuestas no reflejen la

sinceridad esperada.
4.6 Procesamiento estadistico y analisis de datos.

Como las preguntas del cuestionario se dieron como afirmaciones con
respuestas de aceptacion, se aplicd la técnica estadistica de la Escala de

Likert.

Seguidamente se muestra, las calificaciones en la Escala de Likert, cuyo

analisis se da a continuacion:
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Prequnta 1

Usted adapta el formato del Exce! a las necesidades de elaborar cuadros y
graficos.

a) Siempre b) Casi siempre ¢) Pocas veces d) Muy pocas veces e) Nunca

Cuadro N° 4.1
Requerimiento de la competencia légica de adaptacion de la

ofimatica.

N°j1 12 (3 |4 |6&§ (6 |7 (8 (9 |[10{11[12|13 |14 |15 |16 | Prom

P1(5 |4 ;3 (6§ |2 (3 |1 5 (3 |1 (4 |5 |5 (4 |5 11 [3,50

Puntuacién promedio x = 3.50

Figura N° 4.1
Puntuacién Promedio en Escala de Lickert de Competencia Légica
Adaptacion.
“ i >
Favorable 1 Desfavorabie

1
35 0

i l | 1 | ]

1 1 l T | 1

5 4 3 2 1

Propésito: Conocer en los colaboradores el grado de competencia logica
adaptacion de la Ofimatica.
Resultado: Podemos notar que los colaboradores encuestados dan un

resultado favorable de 3.5 de la competencia logica adaptacion.
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Pregunta 2

Aplica el aufoaprendizaje para conocer mas de las aplicaciones del Excel y

del Word, que aporten al Sistema informatico de la FIQ — UNAC.

a) Siempre b) Casi siempre c¢) Pocas veces d) Muy pocas veces e) Nunca

Cuadro N° 4.2

Requerimiento de la Competencia Logica de Autoaprendizaje de la

Ofimatica.
N° [1 |2 4 [5-76 [7 [8 ]9 [10[11 121371411516 | Prom
P24 |4 5§ |1 /4 |1 |3 (411 1|5 |58 [5[3 11 [319

Puntuacién promedio ¥ = 3.19

Figura N° 4.2

Puntuacién Promedio en Escala de Lickert de Competencia Logica

Autoaprendizaje

-

Favorable

>
Desfavorable

Propésito: Conocer en los colaboradores el grado de competencia légica

autoaprendizaje de la Ofimatica.

Resultado: Podemos notar que los colaboradores encuestados dan un

resultado favorable de 3.19 de la competencia idgica autoaprendizaje.
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Pregunta 3

Maneja el Word y el Excel, sin dificultad en el trabajo de Oficina.

a) Siempre b) Casi siempre ¢) Pocas veces d) Muy pocas veces e) Nunca

Cuadro N° 4.3

Requerimiento de la Competencia' Légica de Manejo de la Ofimatica.

N1 12 |3 |4 |65 |6 |7 (8 (9 [10{11|12(13 |14 15|16 Prom

P3|5 /6 (4 |§ {3 |6 |1 |5 |5 [1 (4 |5 |5 |56 |5 |1 400

Puntuaciéon promedio ¥ = 4.00

Figura N° 4.3
Puntuaciéon Promedio en Escala de Lickert de Competencia Légica
Manejo.
< >
Favorable Desfavorable

4,00
i

5I 4] 3 2 B |

—pam e M -

Propésito: Conocer en los colaboradores el grado de competencia logica

manejo de la Ofimatica.
Resultado: Podemos notar que los colaboradores encuestados dan un

resultado favorable de 4.00 de la competencia légica manejo.
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Pregunta 4

Utiliza el Excel como una herramienta que le permite la Estructuracion de
la informacion de la Oficina.

a) Siempre b) Casi siempre c) Pocas veces d) Muy pocas veces e) Nunca

Cuadro N° 4.4
Requerimiento de la Competencia Logica de Estructuracion de la

Ofimatica.

N1 2 |3 |4 |65 |6 |7 (8 (9 (10,11 (1213|1415 16 | Prom

P44 |13 13 (8 |3 (3 |1 |2 |2 |1 4 |5 4 4 5 |1 313

Puntuacién promedio ¥ = 3.13

FiguraN° 4.4
Puntuacion Promedio en Escala de Lickert de Competencia Logica
Estructuracion.
- i
Favorable 1 Desfavorable
i
3,131
- | H : |
5 4 IJ 2 1

Propésito: Conocer en los colaboradores el grado de competencia l6gica
estructuracion de la Ofimatica.
Resultado: Podemos notar que los colaboradores encuestados dan un

resultado favorable de 3.13 de la competencia légica estructuracion.
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Pregunta 6

Disefia cuadros que permiten expresar informacion de oficina en un

determinado periodo de tiempo.

a) Siempre b) Casi siempre c¢) Pocas veces d) Muy pocas veces e) Nunca

Cuadro N° 4.5

Requerimiento de la Competencia Creativa de Disefia de la Ofimatica.

N° 2 [3]4 !5 [6 [7 8 [9 [10[11[12]13 14 | 15[ 16 | Prom
P6 4 4 |5 (3[4 (274 (3|13 (5[5 431 380
Puntuacion promedio ¥ = 3.50

Figura N° 4.5

Puntuacién Promedio en Escala de Lickert de Competencia Creativa
Disefia.

L

Favorable

]
]

3,50
|

~gbuEn BN E Sy

Desfavorable

>

4

Proposito: Conocer en los colaboradores el grado de competencia creativa

disefia de la Ofimatica.

Resuitado: Podemos notar que los colaboradores encuestados dan un

resultado favorable de 3.50 de la competencia creativa disefia.
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Prequnta 7
Realiza Innovacion de forma de presentacion de la informaciéon de |a

oficina.

a) Siempre b) Casi siempre c¢) Pocas veces d) Muy pocas veces e) Nunca

Cuadro N° 4.6

Requerimiento de la Competencia Creativa de /nnovacion de la Ofimatica.

N1 |2 |3 |4 |6 |6 |7 (8 |9 [10[11[12][13 |14 (15|16 | Prom
P72 |2 |2 |8 (2 |6 |1 |2 (2 |1 (2 |5 |2 |4 |2 (1 |250

Puntuacion promedio ¥ = 2.50

Figura N° 4.6
Puntuacion Promedio en Escala de Lickert de Competencia Creativa
Innovacion.
< I >
Favorable i Desfavorable
I
I 250
| | 1 | ! |
I | T I i 1
5 4 3 2 1

Propésito: Conocer en los colaboradores el grado de competencia creativa
innovacién de la Ofimatica.
Resultado: Podemos notar que los colaboradores encuestados dan un

resultado desfavorable de 2.50 de la competencia creativa innovacion.
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Prequnta 8

Realiza la Adecuaciton de nuevas necesidades de informacién empleando

el Excel.

a) Siempre b) Casi siempre ¢) Pocas veces d) Muy pocas veces e) Nunca

Cuadro N° 4.7

Requerimiento de ia Competencia Creativa de Adecuacion de la

Ofimatica.
NT1 [2 [3 [4 5 |6 8 !9 |10[11[12[13[14[15[16 | Prom
P83 |2 [2 |5 [2 |4 3 /3 {1 3 (5 (4 4[5 [1 (306
Puntuacién promedio ¥ = 3.06
Figura N° 4.7
Puntuacion Promedio en Escala de Lickert de Competencia Creativa
Adecuacion.
% . ol
Favorable Desfavorable

3,06

s S,

Propésito: Conocer en los cotaboradores el grado de competencia creativa

adecuacion de la Ofimatica.

Resultado: Podemos notar que los colaboradores encuestados dan un

resultado favorable de 3.06 de la competencia creativa adecuacion.
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Prequnta 9
Representa mediante graficos utilizando el Excel, la informacién de vuestra

oficina.

a) Siempre b) Casi siempre c) Pocas veces d) Muy pocas veces e) Nunca

Cuadro N° 4.8
Requerimiento de la Competencia Creativa de Representacion de la

Ofimatica.

N1 |2 |3 |4 |6 (6 |T |8 |9 (10111213 |14 |15 |16 | Prom

Pe.4 (3 (1 14 (2 (3 |1 |3 |3 (1 |1 (5 |4 |4 |1 |1 |256

Puntuaciéon promedio x = 2,56

Figura N° 4.8
Puntuacion Promedio en Escala de Lickert de Competencia Creativa
Representacion.
- I
Favorable 1 Desfavorable
I .
1 2,56

| j ] | | |
| 1 T I I 1
5 4 3 2 1

Préposito: Conocer en los colaboradores el grado de competencia creativa
representacion de la Ofimatica.
Resuitado: Podemos notar que los colaboradores encuestados dan un

resultado favorable de 3.06 de la competencia creativa representacion.
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Pregunta 5

Aprovecha las bondades que brinda el Word y el Excel en el trabajo de

Oficina.

a) Siempre b) Casi siempre c) Pocas veces d) Muy pocas veces e) Nunca

Empleo del Word y el Excel en el trabajo de Oficina.

Cuadro N° 4.9

N|1 (2 |3 |4 |5 |6 {7 [8 [9 [10]11[12]713[14]15]16 | Prom
P5/4 |4 {14 |5 (3 /4 /2|5 {2 (2 {4 |5 1[5 |5 [5 |5 |4,00
Puntuacién promedio ¥ = 4.00

Figura N° 4.9

Puntuacion Promedio en Escala de Lickert de Empleo del Word y el Excel

en el trabajo de Oficina.

-«

Favorabie

4,00

o -

>
Desfavorable

|
A

Propésito: Conocer en los colaboradores el grado de empleo del Word y

el Excel en el trabajo de Oficina.

Resultado: Podemos notar que los colaboradores encuestados dan un

resultado favorable de 4.00 de uso del Word y el Excel en el trabajo de

Oficina.
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Pregunta 10
Hace uso de la “nube” informatica para proteger sus archivos.

a) Siempre b) Casi siempre c) Pocas veces d) Muy pocas veces e) Nunca

Cuadro N° 4.10

Empleo de la “Nube” Informéatica para Guardar Archivos.

N 11 12 |3 !4 |5 6 (7 (8 (9 |10 11 1213|1415 ]| 16 | Prom

PtO(5 (1 |2 |5 |2 (1 |1 |3 (2 {1 (1 |5 |4 3 |1 |1 [238

Puntuacién promedio x = 2,38
Figura N° 4.10

Empleo de la “Nube” Informatica para Guardar Archivos.

e i >
Favorable I Desfavorable
I
| 2,38
i | | | |
| 1 T I 1 1
5 4 3 2 1

Propésito: Conocer en los colaboradores el grado de uso de la “nube”
informatica para proteger sus archivos

Resultado: Podemos notar que los colaboradores encuestados dan un
resultado desfavorable de‘ 2.38 de uso de la “nube” informatica para

proteger sus archivos.
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V. RESULTADOS

5.1. Competencias logicas identificadas en el personal

administrativo.

Se muestra en el Cuadro N° 5.1 los resultados de las encuestas respecto a

las Competencias Légicas para la ofimatica.

Se aprecia en la escala de Lickert el grado de practica alcanzado por el

personal administrativo.
Cuadro 5.1

Grado de Competencias Logicas Identificadas en el Personal

Administrativo.

Tipo de competencia ::::ca de | Resultado

(1) Adapfacidn 3.50 Favorable
(2) Autoaprendizaje 3.19 Favorable
(3) Manejo 4.00 Favorable
(4) Estructuracion 3.13 Favorable
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Figura 5.1
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En este cuadro se puede apreciar que la mayoria de encuestados tiene un
rendimiento 6ptimo en competencias légicas que fluctiian de 3.13 a 4.00.
Siendo el pico mas alto el grado de competencia 4.00, que corresponde a

manejo de ofimatica, uso de Word y Excel en la Oficina.

Nuestro propdsito es afianzar los saberes previos adquiridos en su
formacion laboral con las nuevas versiones de Windows para las

competencias logicas. software de Word y Excel.
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5.2. Grado de competencias creativas que se desea desarroliar,

Sin embargo en competencias creativas los niveles mas bajos
corresponden a innovacién grado de practica 2.5 y de representacién con

grado de practica 2.56.

Las competencias creativas que deseamos desarrollar son las de
innovacion y representacion, ligadas a las necesidades de comunicacién e

informacion.

La tecnologia siempre esta en constante renovacion e innovaciones
constantes; de esa misma manera, el personal que colabora en las distintas
oficinas de la Facultad debe actualizarse y elio ocurre de manera

autodidacta 0 con cursos de capacitacion.

Cuadro 5.2

Grado competencias creativas que se requiere desarrollar

) ) Grado de
Tipo de competencia o Resultado
practica
(6) Disefio 3.50 Favorable
(7) Innovacion 2.50 Desfavorable
(8) Adecuacion 3.06 Favorable
(9) Representacion 2.56 Desfavorable
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Figura 5.2
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5.3. Grado de uso de recursos informaticos elementales.

Se puede apreciar que las herramientas de Excel y Word (competencias
logicas) como resultado tienen el mayor grado de practica de la encuesta
realizada con el personal administrativo; sin embargo la nube informatica
para guardar archivos (Cloud computing) no es usado. Pero esta

herramienta esta en Internet.
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Cuadro 5.3

. Grado de uso de recursos informaticos elementales.

Tipo de competencia

Grado de practica

Resultado

(5) Word Excel

4.00

Favorable

(10) Nube Informatica

2.38

Desfavorable

Grado de uso de recursos informaticos elesmentales

GRADO DE USO DE REURSOS INFORMATICOS
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Competencias

Figura 5.4

GRADO DE PRACTICA DE COMPETENCIAS

k
Clnnovacion  ENINNENEENEENNON 0,5

CRepresentacion m 2,56

€ Adecuacion EENENERIRNENNCENNEEE 3,06
L Estructuracion m 313
L Autcaprendizaic GGG 3,15 ’
CDisefio I 5
{ Adaptacién m 35 |
LManejo - IR |

] 8,5 1 15 2 5 3 35 4 45

Grado de Practica
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5.4. Modelo para el desarrollo de capacidades del personal
administrativo en el empleo de la Ofimatica.

El modelo que plantea la tesis contempla cinco (05) tipos de actividades,
para ser desarrollado poniendo en practica la filosofia de la mejora
continua. Se aplicara el modelo de modelo de moédulos educativos, con un

total de veinticuatro (24) y tres (03) médulos.

El propdsito del modelo de desarrolloc de capacidades del personal
administrativo es reducir la brecha digital que existe entre los servidores
administradores que utilizan medios digitales y alcanzar un nivel

intermedio.

En la figura 5.4.1, se sintetiza los aspectos del modelo para el desarrollo de

capacidades del personal administrativo en el empleo de la Ofimatica.
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Figura 5.4.1

Modelo para el desarrollo de capacidades del personal administrativo en

el empleo de la Ofimatica

5 3 Modefo para el desarroﬂo de capacidades del personal admmlstrauvo en
R empleo de la Oﬂméﬂca

mmmmm METODOLOGIA

_ MODELO

RECIJRSOS
Drdacticostc]

DOCENTES -~

Elaboracién propia.

El modelo planteado contempla 05 aspectos a desarrollar:

v' Contenido.

v" Metodologia.
v Evaluacion.
v Docente.

v" Recursos.

a) El contenido del modelo.
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El contenido del modelo se desarrolla mediante el silabo de los cursos que
impulse la practica de la creatividad, y se afiance la parte cognitiva del
software como el Word y Excel a nivel intermedio de preferencia. Asimismo
el desarrollo de la practica de la simulacién y el control que permite conocer
si se ha logrado desarrollar las competencias de practica de creatividad y
practica de simulacién. Todo ello enmarcado en la filosofia de la mejora

continua.

Se aplicara el modelo de médulo dinamico, que consta de tres médulos

con un total de 24 horas.

El primer modulo impulsa la practica de la creatividad en donde el uso del
infernet y la computadora pueden ayudarnos con las aplicaciones

modernas del Windows.

El segundo modulo reduce la brecha digital que existe en el uso de
procesador de textos y hoja de calculo (software) entre los servidores

administrativos que usan los medios digitales y los que no lo usan.

El tercer mddulo realiza una innovacidén en cuanto a contenido debido a
gue se induce al conocimiento de investigacion mediante el uso de!f codigo
APA y comunicacion asertiva para el trabajo grupal. Ademas se reforzar la
capacidad social y actitudinal del saber y aprender a convivir porque como
seres integrales necesitamos de los demas para subsistir, para cubrir
nuestras necesidades basicas; sino también para nuestro crecimiento y

desarrollo personal.
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Estos médulos son dinamicos debido a que se pueden llevar por separado;

siendo versatiles para su actualizacion.

“MODELO PARA EL DESARROLLO DE CAPACIDADES DEL
PERSONAL ADMINISTRATIVO EN EL EMPLEO DE LA OFIMATICA EN

LA FIQ - UNAC”
SISTEMA DE ENSENANAZA: MODULAR PRESENCIAL
DURACION: 24 HORAS

HORARIO 6:00 a 9.00 p.m. 2 veces por semana 6 cuatro

sabados de 8:00 a.m. a 2,00 p.m.

DOCENTE: Designado por ia Facuitad

CERTIFICACION: “DESARROLLO DE COMPETENCIAS
LOGICAS Y CREATIVAS DE OFIMATICA
PARA SERVIDORES ADMINISTRATIVOS DE
LA FACULTAD DE INGENIERIA QUIMICA”
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ESTRUCTURA MODULAR DE OFIMATICA PARA OFICINA

HEVODULO

EECURSONN

HORAS

B CONTENIDOS ESPECIFICOS Sl

MODULO |
PRACTICA DE
CREATIVIDAD

USO DEL
INTERNET Y
COMPUTADORA

USQO DEL INTERNET Y COMPUTADORA
Manejo y uso del entomo ofiméatico y sus
aplicacién en el ambito laboral,
TECNOLOGIA DEL SOFTWARE

El sistema Operativo Windows: Interfaz
grafica del usuario y operaciones basicas en
el entorno Windows.

Configuraciéon y personalizacién de
Windows 10. Administracion de archivos:
Explorador de Windows, manejo de
carpetas y archivos (la nube) accesorios de
windows: block de notas, calculadora y
Paint. Acceso a Internet: uso de
navegadores y buscadores. Herramientas
de internet: Correo electronico, disco
virtual, redes sociales y Plataforma Virtual

MODULO Il
PRACTICAS
DE
SIMULACION

PROCESADOR
DE TEXTO

Disefio de péagina, edicion de textos,
correccidn ortogréfica y gramatical. Formato
de texto y parrafo, numeracion y vifetas

Encabezado y pie de pagina, manejo de
tablas, bordes y sombreados, estilos y tabla
de contenidos, insercidn de imagenes y
objetos, combinacién de correspondencias.
Creacitn y edicién de documentos On -Line

HOJA DE
CALCULO

HOJA DE CALCULO

Insercion y edicién de datos, Manejo de
hojas y libro. Formato de celdas, manejo de
filas y columnas, férmulas, funciones, filtros.

Creacién de gréficos, Creacién de tablas
dinamicas. Impresion de una hoja de
célculo. Creacién y edicién de hojas de
célculo On Line.

MODULO il
PRACTICAS
DE LOGICA Y
CREATIVIDAD

I

APOYO A LA
INVESTIGACION
Y DESARROLLO

DE

HABILIDADES

SOCIALES

10

GESTION Y APOYO A LA
INVESTIGACION Por qué se investiga?
Elaboracién de trabajo monogréfico con
cédigo APA. Elaboracion de presupuestos,
modelos, clases.

DESARROLLO DE HABILIDADES
SOCIALES Y ARMONIA LABORAL
Aplicacién de la perseverancia y actitud
proactiva. Identificacién de habilidades
sociales.

Comunicacién asertiva y convivencia eficaz
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Las actividades Especificas son las siguientes:

1. Practica de creatividad: Médulo |

En ésta practica presentamos el entorno Windows, sus aplicaciones y

el uso de Internet como ayuda en la Oficina.

PRACTICA 01 DE CREATIVIDAD

" aaparinan . || CRITERIOS DE el A NG o e o
E CAP'l:\CIDAD g EVALU ACION R ﬂQRAS o QQNTENIPQSI_ESPECHV'-'I,C‘OSW _
USO DEL INTERNET Y
COMPUTADORA
. Manejo de la computadora,
Opera el internet y !a conocimiento y utilizacién del entorno
computadora administra fimati licaci |
la informacién g%’gﬁ;ﬁ:gosr:f’ aplicaciones en e
g‘;gétgggal de manera Tecnologia del software.
' El sistema Operativo Windows: interfaz
Utiliza ei grafica de usuario y operaciones
INTERNETY basicas en el entornoc Windows.
COMPUTADORA 04 Configuracién y personalizacion de
demostrando Windows 10.

seguridad en el
manejo.

Utiliza las herramientas
de Internet en el manejo
de informacidn en el
trabajo colaborativo.

Administracion de archivos: Explorador
de Windows, manejo de carpetas y
archivos (la nube) accesorios de
windows; block de notas, calculadora y
Paint.

Acceso a Internet: uso de navegadores
y buscadores.

Herramientas de internet: Correo
electrénico, disco virtual, redes sociales
y Plataforma Virtual

2. Practica de simulacion: Maédulo Il

En este médulo se desarrolia el software de procesador de textos y hoja

de calculo, procurando llegar a nivel intermedio.
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PRACTICA 02 DE SIMULACION

CRITERIOS DE

('..:APACIDAD _ EVALUACION HORAS_ _CON_TENIDOS ESPECIF_ICOS
Edita y maneja
Elabora documentos en un |documentos con
procesador de textos con | precision.
seguridad e integridad en la |Aplica formatos de 4 Procesador de Textos

informacion

documentos.

manera adecuada a

Procesa datos en una hoja
de calculo con precision y

exactitud.

de célculo
requerimientos
usuario.

destreza.

Edita y aplica formatos
alas celdas en una hoja

Aplica férmulas y crea
graficos en una hoja de
célculo con habilidad y

segun
del

6 Hoja de calculo

3. Practica de creatividad (Médulo ill)

La practica se basa en conocimientos de investigacién y comunicacion

asertiva para el trabajo grupal y convivencia laboral.

PRACTICA 03 DE CREATIVIDAD

CRITERIOS DE

HORAS

propio y de su entorno.

| omescom | Glilacion |nows| _conremvos especicos
GESTION Y APOYO A LA
, INVESTIGACION
Elabora una monografia Por qué se investiga?
. de investigacion de| 07 |giaporacion de trabajo monogréfico con
Elabora su manera adecuada. codigo APA
monografia de Elaboracién de presupuestos, modelos,
investigacién e clases
identifica sus —— . .
habilidades Aplicacién de la perseverancia y actitud
sociales. Reconace . Sus proactiva  mediante  taller  de
hapulldades sociales Ia?s 03 |personalidad
aplica en  beneficio Identificacién de habilidades sociales

Comunicacién asertiva y convivencia
eficaz
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b) La Metodologia del modelo.

La metodologia a usarse en este modelo es el método interactivo y

participativo.

En la cual los participantes y el docente establecen dialogo sobre el uso del

software e internet de manera rapida y eficaz.
¢) La Evaluacion en el modelo.

La evaluacion consiste en herramientas que permiten verificar el logro de
objetivos planteados, Y de no ser los resultados éptimos se procede a la

retroalimentacion.

Aplicacion de la siguiente rubrica:

Puntaje/
Competencias 4 3 2 1
Habilidades Conocimiento | Escaso
Posee conceptos  |rescatables y béasico, pero | conocimiento,
- . |avanzados, consideradas con ideas sin amplitud
g&gﬁ;’"ﬁ:?o?s requgrimientqs Yy eﬁciente§ en cuanto |claras sobre el | de c?xperiencia
y Computacion amplia experiencia |al conocimiento. tema. y minima
al momento de Posee los conceptos i Reconoce las | demostracion
desenvolverse. necesarios y algunos i principales de
profundizados. necesidades. | habilidades.
Tiene un gran Desempeifia una Caonoce los ggnggisrﬁ;mo
conocimiento en labor eficiente y programas en lo absoluto
computacion, adecuada para basicos para en
Desarrolio y haciendo uso de cumplir los la elaboracion comoutacion
desenvolvimiento | programas requerimientos que | de sus Tie ng, '
en computacion |avanzados para se le pida. No tiene | obligaciones. dificuitades al
facilitar el trabajoy |mayores problemas | Tiene momanto de
rapidez al momento | al momento de usar |problemas en alaborar o
de actuar, la computadora. eficacia. requerido.
Captacion rapida y Necesita de Proceso lento
Aprendizajede | 140l Habilidades de| PIOSSOROMAY  ayuda para |y tedioso a
retencion excelente gy ! nuevos momento de
software . . aprendizaje. No tiene .
y ejecucion tantos problemas aprendizajes. |aprender.
inmediata. ' Le cuesta Sufre para
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retener

captar nuevos

informacion. programas.
No se adecua
. Acepta a las
e mayores gy
Excelente 22;:1?:31 des gl @ algunas decisiones de
comuricacion y momento de propuestas, Sus
Trabajo en equipo entendlmuegto con proponer ideas y pero aun asi le compaferos.
sus compafieros, adecuarse al cuesta no Incapacidad
creando un climax ambiente donde se trabajar de de aceptar
laboral asombroso. manera otras ideas y
‘ encuentra. o .
individual. negacién de
propuestas.

d) El Docente en el modeio.

El perfil del docente, aparte de cumplir con los requisitos académicos como

profesional y docente; debe tener formacion humanista que pueda inculcar

no sélo conocimientos, sino también valores y “ética a los participantes de

manera integral. Debe ser proactivo y motivador con su propio material

educativo.

e) Recursos del modelo

El modelo debe contar con recursos informaticos como el aula virtual,

hosting didactico que la facultad posee. Asimismo recursos didacticos como

practicas, videos tutoriales, etc.
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VI. DISCUSION DE RESULTADOS
6.1. Contrastacion de resultados de la Hipétesis.

Los resultados de la hipdtesis afirman la necesidad de capacitacion del
personal administrativo en competencias creativas como innovacion,
representacion y adecuacion (en ese orden). Pero para poder desarroliarlas
se debe afianzar las competencias Idgicas, brindandole un repaso y liegar
a un nivel intermedio. Hecho, se puede ampliar las herramientas ofimaticas
con creatividad e innovacion para fortalecer el sistema de comunicacién e

informacion.

6.2. Contrastacion de los resuitados con otras publicaciones.

No existe ninguna publicacion de trabajos de investigacion anteriores
vinculados al tema para la Facultad de Ingenieria Quimica. Ademas,
tampoco existen trabajos anteriores especificos de desarrollo de
capacidades logicas y creativas para personal administrativo. Lo que si
existe son programas de capacitacion para desarroliar gestion

emprendedora con institutos.

129



VII.

b)

CONCLUSIONES

La poblacién encuestada respecto a las experiencias logicas y
creativas en el uso de la ofimatica, estuvo conformada por dos
generaciones etarias. La primera por el personal nombrado con la
experiencia del trabajo administrativo y la légica desarrollada por la
experiencia favorable a la creatividad. La segunda, por un personal
con menor edad, pero mas adecuado al frabajo con softwares

informaticos.

Las experiencias que practican, vinculadas a la parte logica, de
acuerdo a las encuestas, resultan ser muy favorables para los fines
de la sistematizacién de la informacién administrativa en la FIQ,

demandando un esfuerzo de capacitacion de poca inversion.

Las experiencias que practican, vinculadas a la parte creativa, de
acuerdo a las encuestas, resultan ser muy favorables para los fines
de la sistematizacion de la informacion administrativa en la FIQ,

demandando un esfuerzo de capacitacion de poca inversion.

El modelo disenado para el desarrollo de capacidades del personal
administrativo en el empleo de la Ofimatica en la FIQ — UNAC, tienen
como estructura principal los médulos de ensefianza que comprende

el reforzamiento de conocimientos de software con la versidn de
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Windows 10, Microsoft Office 2013 y el desarrollo de competencias
creativas mediante la practica de conocimientos usando todas las
herramientas ofimaticas y de internet para que el resuitado final sea

6ptimo y de ayuda a la Facultad.
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VI,

RECOMENDACIONES

En base a los resultados obtenidos se recomienda la evaluacion
practica de manera anual del personal administrativo y la
capacitaciéon constante del mismo en las versiones nuevas de

Windows y sus aplicaciones.

b} Asimismo en la contratacién de nuevos colaboradores se considere

el nivel intermedio de ofiméatica en los perfiles del postulante.

Elevar el nivel de ofimatica en los colaboradores, sobre todo en el

uso de Excel para obtener cuadros con informacién relevante de

ayuda para la alta Direccidn de la Facultad de Ingenieria Quimica.
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10.2 RUBRICA PARA LA EVALUACION DE COMPETENCIAS
Puntaje/ )
Competencias 4 3 2 1

Habilidades Conocimiento | Escaso
Posee conceptos  |rescatables y basico, pero | conocimiento,
. avanzados, considéradas con ideas sin amplifud
ecr?t':)::t::am\;\?iz?os; requerimientos y eficientes en cuanto | claras sobre el | de experiencia
Computacion amplia experiencia |al conocimiento. tema. y minima
Y P al momento de Posee los conceptos |Reconoce las | demostracion
desenvolverse. necesarios y algunos |principales de
profundizados. necesidades. |habilidades.
. . No posee
Tiene un gran Desempefia una Conoce los conocimiento
conocimiento en labor eficiente y programas
. o en lo absoluto
computacién, adecuada para basicos para en
Desarrollo y haciendo uso de cumpiir los {a elaboracién computacién
desenvolvimiento | programas requerimientos que |de sus Tienz '
en computacién |avanzados para se le pida. No tiene | obligaciones. .

- : ; dificultades al
facilitar el trabgjoy | mayores problemas |Tiene momento de
rapidez al momento |al momento de usar |probiemas en elaborar lo
de actuar, - la computadora. eficacia. requerido.

Necesita de Proceso lento
Captacion répida y ayuda para y tedioso al
oy . Proceso normal y
_— facil. Habilidades de nuevos momento de
Aprendizaje de retencién excelente reguiar'en' cuantq al aprendizajes. |aprender.
software - s aprendizaje. No tiene
y gjecucion tantos problemas Le cuesta Sufre para
inmediata. » ) retener captar nuevos
informacién. programas.
No se adecta
. Acepta alas
" | Excelente EII?I éﬁgzgaglores algunas decisiones de
comunicacion y momento de propuestas, sus
. .| entendimiento con ; pero aun asi le | compafieros.
Trabajo en equipo sus compafieros, zrdl;;:;r;ergéd;as y cuesta no Incapacidad
creando un climax ; trabajar de de aceptar
ambiente donde se ;
laboral asombroso. encuentra manera otras ideas y
' individual. negacion de
propuestas.
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10.3 FICHA DE VALIDACION DE LAS ENCUESTAS

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO
FACULTAD DE INGENIERIA QUIMICA
Instituto de investigarién de Ing. Quimica

FICHA PARA LA VAL—IDACIbN DEL CUESTIONARIO DE ENCUESTA

L.-DATQOS DEL ESPECIALISTA QUE REALIZA ‘LA,-\:rALIDACION
Nombres y Apellidos: fﬂ Lup D AL VRR 7,4? ? /o Aﬁr_ fled

Méximo grado académico alcanzado:... 4

Espemalrdad .ﬁ/ﬂ‘nﬂrmﬂ e
Institucion donde.labora:... YA/ VP2 0AD . V"‘f""”‘ L. i?.?.(. LCRAe
Ii.- DBATOS DEL PLAN DE TESIS

Titulo: “Modelo para el desarrollo de capacidades del personal administrativo

en el empleo dé Ia Ofimética en Ia FIQ-UNAC"

Problema: :Como debe ser.el modelo .para el desarroilo de: capacidades del
personal administrativo.en el empleo de la Ofimética en la FIQ-UNAC?

Sub problemas:

a) ¢Cudles son las omnpetenmas Iégms del personal administrativo, que
se requieren para el empleo de ia Oﬁmét:ca en Ia FIQG-UNAC?

b) ¢Cudles son las: oompﬁenc:as creatxvas del personal admmlstxatwo que
se reguieren para-el empleo de la Oﬁméﬁca enla: FIQ-UNAC?

.- DATOS DEL CUESTIONARIO DE ENCUESTA

El_objetivo del cuestionario de- @g;esta Conocer las competencias logicas y

competencias creativas. del pérsonal administrativo, que se requieren para el
empleo dela Oﬁmétlca enia FIQ-UNAC
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAD
FACULTAD DE INGENIERFA QUFMICA
Instituto de imrsﬁgaclén de hng. QUEmi:a

a) ¢Cuadles son las oompetancoas lég:cas del personal adminisirativo, que se
requieren para el-emplec de ia Oﬁmatwa enta F!Q-UNAC?
b) ¢ Cuales son las competencias ‘c‘rejat‘lvas del personal administrativo, que se
requieren para el empleo de Ia Ofimética en la FIQ-UNAC?

.- CUADRO DE VALIDACION DEL CUESTIONARIO

Marcar con un check:(v) donde considera que corresponda -

Exigencias para ia__validacidn‘dél cuestionario

CUMPLE

NO CUMPLE

I1-E 'objetivo del cuestionario tiene rélacién CONUND O MAs
probiemas del proyecto de mvestsgaclbn

/

2-€l objehvc de cuestionano esclaro y entendlble

3-las mstruccrones que se dan en e_l meshonarp.son
claras.

4.- Las preguntas.del cuestionario guardan relacion con su
objetivo

5- Las preguntas tlene secuencia IOglca :

valldas

6- Los encuestados tienen capacsdad para-dar respuestas‘ ‘

7.- No se fienen preguntas desconocidas

\\\ SN N \\

8.+ El cuestionario es confiable para-los propositos de la
 investigacion. '

M

FIRMg/DEL VALIDADOR
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO
FACULTAD DE INGENIERIA QUiMICA
Instituto de investigacion de ing. Quimica

FICHA PARA LA VALIDACION DEL CUESTIONARIO DE ENCUESTA
-

1-DATOS DEL ESPECIALISTA QUE'REALIZA LA VALIDACION
Nombres y Apelidos: \ 7.t Cetare. Catgeron CRUZ

Maximo grado académico alcanzado@@é’/]ﬁﬁ

Especlalldad ]A/ﬁﬁ'z(// Fﬁfﬂ ﬁ?’?ﬁ/‘a/ W
Institucion donde labora:.. (/ LULERSL 12422 x/Actm/ﬂ dt‘l @4440
?A@QM&MCM&HA@L«H{CA

il.- DATOS DEL PLAN DE TESIS
Titulo: “Modelo para el desarrollo de capacidades del personal administrativo
en el empleo de Ja Ofimética en la FIQ-UNAC”
Problema: ¢Como debe ser 'el modelo para el desarroilo de capacidades del
personal administrativo en el empleo de la Ofimatica en la FIQ-UNAC?
Sub problemas: -

a) ¢Cudles son las competencias i6gicas del personal administrativo, que |
se requieren para el empleo de la Ofimatica en la FIQ-UNAC?

b} iCudles sonias competenclas creativas del-_persOnai administrativo, que
se requieren para el empleo de la Ofimética en la FIQ-UNAC? .

ll.- DATOS DEL CUESTIONARIO DE ENCUESTA

El objetivo del cuestionario de encuesta: Conocer ias competencias logicas y
competencias creativas del personal administrativo, que se regquieren para el
empleo de la Ofimética.en la.FIQ-UNAC.

Probl uye se relacionan con el cuestionario d esta. Sub problema (¢
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAQ
FACULTAD DE INGENIERTA QuiMIcA
Instituto de investigacién de ing. Quimica
a) ¢Cudles son las competencias ¥gicas del personal administrativo, que se
requieren para ef émpleo de {a Gfimdtica enta FIQ-UNAC?
b) ¢Cuéles son las competencias creativas del personat-administrativo, que se
requieren para el emipleo de la Ofimética en la FIQ-UNAC?

lil.- CUADRO DE VALIDACION DEL CUESTIONARIO

Marcar con un check (¥) donde considera que corresponda

Exigencias para la validacion del cuestionario ~ | CUMPLE | NO CUMPLE

1.- Elobjetivo del cuestionario, iena relacion con Lo & MAs Iz
problemas del proyecto de investigacion.

2.- E! objetivo del cuestionario es claro-y entendible,

3.- Las instrucciones que sé dan en ef cuestionario son
claras.

4.- Las preguntas def cuesiionario guardan relacién con su
ohjetivo

5. Las preguntas tiene Secuencia ibgica

6.- Los encuestados tienen capacidad para dar respuestas |
validas '

7.- No se tienen preguntas desconocidas

8- Ef cuestionario es conhable para 105 propasios de la
investigacitn.

VA G NANR NN
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FICHA PARA LA VALIDACiﬁ&I_{DEL CUESTIONARIO DE ENCUESTA
I.-DATOS DEL ESPECIALISTP; QUéREAL]ZA LA VALIDACION

Nombres y Apellidos: Jos€ Owcando Cawvoy  Casriceo
Maximo grado académico alcanzado:... MAGesrer. .

Especialidad:..... . S/STeM4S.
Institucion donde labora:... £5CVELL DE  POSGREDO — WMAC,

Il.- DATOS DEL PLAN DE TESIS

Titulo: “Modelo para el desarrollo de capacidades del personal administrativo
en el empleo de la Ofimética en la FIQ-UNAC”

Problema: :Como debe ser el modelo para el desamollo de capacidades del
personal administrativo-en el empleo de la Ofimitica en la FIQ-UNAC?

a) ¢Cudles son las competencias l6gicas del personal administrativo, que
se requieren para el emplec de la Ofimatica en la FIG-UNAC?

b)  ¢Cudles son las competencias creativas d'el;'personal administrativo, que
se requieren para el empleo de la Ofimatica en la FIQ-UNAC?

lil.- DATOS DEL CUESTIONARIO DE ENCUESTA

Ei objetivo _de! cuestionario de_encuesta: Conocer las competencias logicas y
competencias creativas del personal administrativo, que: se requieren para el
empleo de fa Ofimatica en ia FIQ-UNAC.

Problemas gue se
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a) ¢Cuéles son las compehenclas !bgms del personal administrativo, que se
requieren para el empled de {2 Oﬁméﬁm en la FIQ-UNAC?
b} ¢ Cuéles son las competencias creatwas del personal administrativo, que se
requieren para el empieo de la Ofimatica en la FIQ-UNAC?

Iil.- CUADRO DE VALIDACION DEL CUESTIONARIO -

Marcar con un check (¥) donde considera que comesponda

Exagenclas para ia vaidacion del cuestionario ~ [CUMPLE | NO CUMPLE

1-Er ob;etwo def cuestlonano tiene refacion oon uno omas
problemas del proyecto de investigacitn. ‘

2- El objetivo del cues’uonam es claro y entendlble

3 Las mstruouones que se dan en el cueshonano son
claras.

4.- Las preguntas del cuestionario guardan relacion con su
ob;etwo

5-Las preguntas tiene secuencia légica

6.- Los encuestados tienen capacidad para dar respuestas
validas

7.- No se tienen preguntas desconocidas

8- El cuestionario es confiable para los propositos de la
investigacion. | '
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10.4 EL CUESTIONARIO DE ENCUESTAS

CUESTIONARIO DE ENCUESTA

OBJETIVO: Identificar las competencias i6gicas y creativas del personal
administrativo, en el emplec de la Ofimatica en la FIQ-UNAC.

IMPORTANTE: El desarrollo def cuestionario es anénima y nos servira
para elaborar un programa de capacitacién continua en Ofimatica.

1. Usted adapta el formato del Excel a las necesidades de elaborar
cuadros y graficos.

a) Siempre b) Casi siempre ¢) Pocas veces

d) Muy pocas veces e) Nunca

2. Aplica el auto aprendizaje para conocer mas de las aplicaciones
del Excel y del Word, que aporten al Sistema Informatico de la FIQ-
UNAN.

a) Siempre b) Casi siempre c) Pocas veces

d) Muy pocas veces e) Nunca

3. Maneja el Word y el Excel, sin dificultad en el trabajo de oficina.

a) Siempre b} Casi siempre c) Pocas veces

d) Muy pocas veces e) Nunca

4. Utiliza el Excel como una herramienta que le permite la
estructuracion de la informacion de la oficina.
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a) Siempre b) Casi siempre c) Pocas veces

d) Muy pocas veces e) Nunca

5. Aprovecha las bondades que brinda el Word y el Excel en el
trabajo de oficina.

a) Siempre b) Casi siempre ¢) Pocas veces

d) Muy pocas veces e) Nunca

6. Disefia cuadros que permiten expresar informacion de oficina en un
determinado periodo de tiempo.

a) Siempre b} Casi siempre ¢) Pocas veces

d) Muy pocas veces e) Nunca

7. Realiza innovacién de forma de presentacion de la informacién de
la oficina.

a) Siempre b) Casi siempre ¢) Pocas veces

d) Muy pocas veces ) Nunca

8. Realiza la adecuacion de nuevas necesidades de informacién
empleando el Excel.

a) Siempre b) Casi siempre ¢) Pocas veces

d) Muy pocas veces  ¢) Nunca
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9. Representa mediante graficos utilizando el Excel, la informacion de
vuestra oficina.

a) Siempre b) Casi siempre ¢) De vez en cuando

d) Muy pocas veces e) Nunca

10.  Hace uso de la nube informética para proteger sus archivos.

a) Siempre b) Casi siempre c) De vez en cuando

d) Muy pocas veces e) Nunca
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