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RESUMEN EJECUTIVO

Las herramientas ofimaticas son sistemas tecnoldgicos o herramientas de organizacion
necesarios en el siglo XXI. Como bien se sabe vivimos en un planeta globalizado lo
cual hace de ellas necesarias, ¢pero sabemos realmente que son? Se puede dar una
sola definicion, se mencionan algunas de ellas que ayudaran con el significado. Su uso
en las empresas, oficinas, entidades privadas y publicas se ha hecho indispensable
junto a los computadores ya que por medio del pc podemos usarlas, en ellos se
incluyen diversos programas que ayudan al consumidor final a desarrollar sus tareas,
trabajos, proyectos, en menor tiempo. Se ocupa de variados problemas mateméticos,
de texto, presentacion y creacién e informaciéon compartida.

La intensiobn de este proyecto es ampliar el conocimiento de los estudiantes de
administracion de empresas de las UTS sobre herramientas ofimaticas su uso y
beneficios, que ayudaran en el proceso diario de aprendizaje en clases y posterior en
casa Yy trabajos, asegurando que el implementar dichas herramientas permitira
consolidar a las UTS como universidad tecnoldgica, que educa a sus estudiantes con el
uso de las Tics en el proceso de ensefianza y aprendizaje, siendo mas innovadores
creativos y sobre todo competitivos buscando que sea un proceso continuo invitando al
estudiante egresado a que siga actualizandose.

1. OBJETIVOS
2.1. Objetivo general

Proponer el uso e implementacion de herramientas ofiméticas en los estudiantes
de la carrera administracion de Empresas en el proceso de ensefianza y
aprendizaje en busqueda de mejorar los conocimientos y competitividad como
universidad y a futuro en el mercado.

2.2. Objetivos especificos

e Investigar aspectos relacionados con el uso de las herramientas ofimaticas en
las IES buscando esclarecer los puntos clave para el desarrollo del estudio.

e Disefiar un instrumento de recoleccion de la informacion dirigido a los
estudiantes de Administracion de Empresas buscando la identificacion de sus
conocimientos y experiencias sobre herramientas ofimaticas.

e Analizar el impacto de la implementacion de las herramientas ofiméticas en el
proceso de ensefianza-aprendizaje de los estudiantes de Administracion de
Empresas.

e Plantear acciones de mejora para la utilizacion de las herramientas ofiméticas en
el Programa Administracion de Empresas por ciclos propedéuticos de las UTS.

2. DURACION
2 MESES
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3. ACTIVIDADES REALIZADAS.
Objetivo 1 TECNOLOGIAS SOCIALES Fecha: 2017

Actividades propuestas Justificacién de las actividades

Las herramientas ofimaticas permiten ampliar los conocimientos
y desarrollar diversas tareas en las IES, oficinas y empresas.
Son importantes para el desarrollo de las tareas estudiantiles,
trabajos y usuarios particulares. Dispone diferentes opciones
graficas y tecnologicas enfocadas para cada actividad o tarea
que se requiera desarrollar, sobre todo ayuda a ser solucionadas
en menor tiempo automatizando la informacion. A destacar
Excel, Word, Power Point.

1. MARCO CONCEPTUAL

La ley 1341 de julio de 2009 define los conceptos y principios
sobre la sociedad en la informacion y tecnologias de la
informacién organizaciéon y comunicaciones de las tecnologias
de comunicaciones TIC.

Los dos primeros articulos hablan del Objeto donde se habla del
marco general para la formulacion de las politicas publicas del
sector de tecnologias de informacién y comunicaciones,
competencias, ordenamiento y proteccién al usuario, asi como
las potestades del estado como lo es en planeacion,
administracion, gestion y uso eficiente de los recursos, control y
vigilancia sin discriminacion de los habitantes del territorio
2. MARCO LEGAL nacional.

Los principios orientadores la investigacion, la promocion el
desarrollo de tecnologias de la informacion y las
comunicaciones, por parte del estado contribuyendo al desarrollo
educativo, cultural, econémico, social, politico, e incrementar la
productividad.

Se mencionan la prioridad al acceso y uso de tecnologias de
informacién y comunicacion, la libre competencia, uso eficiente
de la infraestructura de los recursos escasos, proteccion de los
derechos humanos, promocién de la inversién, neutralidad
tecnoldgica.
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Objetivo 2 SITUACION EMPRESARIAL Fecha: 2017

Actividades propuestas Justificacién de las actividades

Se investig6 en varias de las universidades que prestan sus
servicios en la ciudad de Bucaramanga y municipios
aledafios queriendo conocer los programas de estudio que
ofrece cada una de estas instituciones y su ensefianza —
aprendizaje de herramientas ofimaticas dentro de los
programas Gestion empresarial y Administracion de
empresas. Obteniendo como resultado que ninguna de ellas
tiene dentro del programa a desarrollar las herramientas
ofiméaticas como prioridad.

3. Investigar aspectos relacionados con el
uso de las herramientas ofiméticas en las
IES buscando esclarecer los puntos clave
para el desarrollo del estudio.

El instrumento de recoleccion de la informacién realizado se
dirigi6 a los estudiantes de Administracion de Empresas por
medio de tres bloques:

Bloque 1: Datos personales:

- El rango de su edad

-GéneroMo F

- Situacion actual Laboral

4. Disefiar un instrumento de recoleccion de
la informacion dirigido a los estudiantes de
Administracion de Empresas buscando la
identificacion de sus conocimientos y
experiencias sobre herramientas

ofiméticas. - Semestre que cursa actualmente
Objetivo 3 INSTRUMENTOS Fecha: 2016
Actividades propuestas Justificacién de las actividades

Utilizacion de los dispositivos electronicos:

- En el dia usted tiene acceso a utilizar...

- Indigue en orden de importancia el uso del computador en el
desarrollo de sus actividades de estudio.

Uso de las herramientas ofimaticas:

- ¢ Sabe usted que son las herramientas ofiméticas?

- Indique la frecuencia de utilizaciébn de las siguientes
herramientas ofiméticas.

5. REALIZACION DE ENCUESTAS - Califique el nivel de su conocimiento respecto al uso de...

- Valore la importancia sobre las siguientes afirmaciones
relacionadas con la ensefianza en el uso de las herramientas
ofimaticas.

- Valore la importancia sobre la forma de validar el uso de las
herramientas ofiméticas.

- Valore la importancia que tienen las herramientas ofimaticas en
su desempefio profesional.
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Objetivo 4 DIAGNOSTICO Fecha:
Actividades propuestas Justificacién de las actividades

Plantear acciones de mejora para la utilizacion de las
herramientas ofimaticas en el Programa Administracién
de Empresas por ciclos propedéuticos de las UTS.

La investigacion permitié considerar que los estudiantes
de administracion de empresas tienen conocimientos
basicos de herramientas ofimaticas los cuales pueden ser
6. RESULTADOS mejorados y profundizados. Lo cual permite resumir que
la propuesta es que se implemente por parte de todos los
profesores el uso de herramientas ofiméaticas en cada
clase para desarrollar los temas a tratar y asi mismo en
las tareas que se dejen a desarrollar.

Un documento que se puede visualizar por parte de los
estudiantes y docentes es el de Gonzalez

La investigacion permiti6 conocer que la poblacion
entrevistada tiene conocimientos de herramientas
ofimaticas, que usan muy frecuente el portétil, celular y
computador de casa o trabajo para el desarrollo de sus
tareas de estudio.

7. DIAGNOSTICO Sus intereses estan determinados en que se dicte dentro
de las clases y apoyados con las herramientas ofiméticas
los programas a desarrollar dentro y fuera de los salones,
gue se pueda dar desde primer semestre induccion de
las herramientas y que su validacion de conocimiento sea
de manera presencial.

4. MEDIOS DE DIFUSION

Repositorio Institucional
Blog Institucional
Capitulo del libro

5. CONCLUSIONES Y ANALISIS DE RESULTADOS

La investigacion realizada se enfoc6 en mejorar el uso de las tecnologias dentro de las
aulas de clase y la facilidad que permite al estudiante y profesor la ensefianza —
aprendizaje aumentando el nivel de competitividad.

Se realiz6 un analisis detallado de una parte de la poblacion estudiantil de 6 y 10
semestre de administracion de empresas buscando identificar su nivel de conocimiento
dejando como resultado que todos han usado en algin momento estas herramientas y
gue se puede aumentar el nivel de basico ha avanzado segun los deseos de los
entrevistados.

La experiencia de investigar permitié usar los conocimientos adquiridos dentro de las
UTS haciendo uso de las recomendaciones de cada docente en la materia ensefiada
para poder aplicarlo en este proyecto y posterior en el dia a dia laboral y personal.
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ANEXOS
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