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INTRODUCCION

El uso de nuevas herramientas tecnologicas aplicadas en el ambito laboral es
parte y consecuencia de la globalizacion tecnoldgica, la cual avanza a pasos
agigantados; hoy en dia, el uso de medios informaticos que van desde la
computadora hasta los smartphone es mas accesible y costeable en
comparacion a hace unos 10 o 15 afios atras; la inclusion de estas nuevas
tecnologias es de suma importancia para el crecimiento de varios sectores de
la sociedad, entre ellos el educativo y laboral. La importancia de estas
tecnologias impacta de manera directa en estos sectores, ya que se crean
nuevas competencias, nuevas formas de comunicacién y, a su vez, nuevas

formas de obtener y compartir informacion.

En México, hace ya mas de 20 afios que el sector de la administracion
publica incluyé el uso de la computadora en sus procesos administrativos;
dentro de este sector se encuentra la Secretaria de Movilidad (SEMOVI); su
funcién principal es regular el transporte particular y el transporte publico;

cuenta con mas de mil trabajadores en su edificio sede.

La SEMOVI tiene diferentes funciones, una de ellas es brindar servicios
administrativos de manera directa a los ciudadanos, los cuales acuden a sus
instalaciones a realizar tramites vehiculares como licencias, cambio de placas o

cambio de propietario, entre otros.

Uno de los principales problemas que enfrenta la Secretaria en cuanto a
servicio al publico se refiere, es que el tiempo requerido para realizar tramites
por parte de los ciudadanos es excesivo y lento, lo mismo sucede con las
cuestiones administrativas internas; la razén de estos problemas, desde
nuestra perspectiva, es por falta de capacitacion del personal encargado de

realizar estas actividades.

Otra de las funciones internas del edificio, se lleva a cabo en el area de
Soporte Técnico, administrado por la Direccion de Informatica; en esta area se
brinda atencion a todos los trabajadores de la SEMOVI, desde el secretario de

Movilidad, hasta los trabajadores en general; en estas areas se observan



graves deficiencias en los procesos administrativos, todo, como consecuencia

de la falta de capacitacion del personal adscrito a esas areas.

Lo ya sefalado, da como resultado un retroceso, no sélo en el aspecto
laboral, sino cultural y educativo; si comparamos desde una perspectiva laboral
personal, en la cual hemos podido estar tanto en el sector privado como en el
sector publico, encontramos que en el sector privado se brinda capacitacion
constante en el conocimiento y uso de nuevas tecnologias, por lo que el
resultado en los procesos administrativos es de mayor calidad; en cambio, con
el sector publico no es muy habitual el que se capacite a los trabajadores;
claro, se entiende que la capacitacion se lleva a cabo con base en las
necesidades laborales de la institucion, lo anterior, aunque ya se mencioné, no
es generalizado, y el comentario s6lo es con base en la propia experiencia

laboral.

Otra diferencia se encuentra en las posibilidades de crecimiento personal,
no sélo dentro del trabajo, si no social y hasta académicamente; pero, ¢ por qué
es importante la capacitacion del personal?, porque a través de la capacitacion,
los trabajadores obtendran las mismas oportunidades laborales (equidad
laboral), asi como una mejor y pronta adaptaciéon en el uso y conocimiento de
las nuevas tecnologias. Otro efecto secundario para el personal, es que tiene
en estas herramientas la posibilidad de nuevas formas de comunicacion y
bdsqueda de informacién, lo cual hace que pueda acceder a otras alternativas
de educacién u otros medios con los cuales pueda concluir estudios, incluso

hasta universitarios.

¢Por qué no se da la capacitacion en la SEMOVI, si como mecanismo
obligatorio mejora los procesos administrativos como principio?, la respuesta
no es simple, ya que el que no se proporcione capacitacion no es resultado de
una decision de una sola persona o de un area en especifico, por asi decirlo;
dentro de la SEMOVI, la capacitacién es responsabilidad de varios actores y
factores, los actores involucrados son: el personal que recibe la capacitacion, el
personal especializado que brindara la capacitacion, los interesados, en este
caso los jefes de area que proporcionen los permisos y medios para que el
personal sea capacitado y los factores que suelen ser los mas complejos son:
presupuesto para brindar capacitacion, espacios para brindarla y tiempo (con el



tiempo me refiero no a la duracion, sino al espacio dentro del horario laboral o
fuera de éste, en el que se impartird la capacitacion), por lo tanto, se
profundizara en la problematica, las causas que la genera y se propondra una

posible solucion.

Se abordaran cuatro capitulos, los cuales comprende este estudio: en el
primer capitulo hablaremos sobre la SEMOVI, su historia, creacién, mision y
vision, asi como de sus funciones y normatividad; después abordaremos sobre
la experiencia laboral propia, abarcando el sector privado y el sector publico,
posteriormente nos adentraremos a la problematica laboral de la Secretaria de
Movilidad y la situacion que contempla la falta de capacitacion en la institucion.

El segundo capitulo incluirdA el marco tedrico-conceptual de la
investigacion, profundizando en el tema de la capacitacion en México, se
analizaran las TIC en el &mbito laboral, ¢qué son? y ¢por qué son necesarias
para mejorar los procesos?, para asi adentrarnos en la alfabetizaciéon
tecnoldgica, en especifico, en la alfabetizacion informatica, la cual surge como

vertiente de la anterior.

El tercer capitulo se enfocara en la problematica de la SEMOVI,
recurriendo a elaborar una evaluacion diagnostica por medio de encuestas
realizadas a algunos trabajadores, éstos fueron seleccionados bajo ciertos
criterios que se especificaran en este capitulo; una vez obtenidos los datos y
detectado las principales deficiencias y necesidades de estos trabajadores en
el uso de la computadora y otras tecnologias, propondré la elaboracién de un
manual basico de capacitacion informatico, como parte de un proceso de
actualizacion, el cual brinde las herramientas necesarias y basicas para
mejorar los procesos administrativos de estos trabajadores y de esta forma
puedan insertarse al uso de las nuevas tecnologias de comunicacion e

informacion en el que la sociedad se mueve en la actualidad.

Para finalizar, en el capitulo cuatro se expondrd mi propuesta para
resolver parte del problema de la capacitacion, por medio del manual basico de
capacitacion informatica, con el cual se pueda brindar a los trabajadores

seleccionados una posible solucion.



CAPITULO 1
“SECRETARIA DE MOVILIDAD; HISTORIA Y PROBLEMATICA”

1.1 La Secretaria de Movilidad (Semovi)

Toda la informacién acerca de la historia de la Semovi se encuentra dentro de
su portal electronico, el cual estd disponible para todos los ciudadanos
interesados en conocer mas sobre ella, se incluird la liga para consultarla.
(Semovi, 2016)

Los antecedentes de un sistema gubernamental propiamente responsable
de la planeacion, gestion del transporte y vialidades en la capital de la
Republica, como lo es la Secretaria de Movilidad (Semovi) se ubican entre los
afos 1975 y 1976, con la Comision de Vialidad y Transporte Urbano (Covitur),
organismo publico descentralizado encargado de la planeacion, proyeccion y

construccion de obras en esta materia.

El Sistema de Transporte Colectivo Metro fue creado por decreto
presidencial el 29 de abril de 1967. La Direccion General de Policia y Transito,
y la Direccion General de Ingenieria de Transito y Transporte, conservaron las
funciones de administrar, regular y vigilar el servicio en la década siguiente;
esto entre 1975 y 1984. La Covitur paulatinamente fue perdiendo funciones y
en 1981 se cred el organismo Autobuses Urbanos de Pasajeros Ruta 100 (R-
100).

La ciudad sufri6 un paro camionero del llamado “pulpo”, que queria
autorizacion para aumentar las tarifas y el Presidente de la Republica firmé el
decreto el 25 de septiembre de 1981 por el que se cre6 R-100, organismo
publico desconcentrado, con personalidad juridica y patrimonio propios, cuyo
objetivo social era la prestacion del servicio publico de transporte de pasajeros

en la Ciudad de México y zonas conurbadas.

Tres afios después, en 1984, se cred la Coordinacion General de
Transporte (CGT) con el objetivo de disefiar las politicas de transporte urbano,
la CGT integré los modos y organismos de transporte existentes en la Ciudad

de México, sus funciones fueron hacer estudios econdémicos, sociales y



técnicos necesarios para la planeacién del transporte y la vialidad en la capital,
para poder determinar las medidas técnicas operacionales de todos los medios

de transporte urbano.

En 1985, la Direccion General de Autotransporte Urbano (DGAU) se
incorpor6é a la CGT, con la idea de una integracion sectorial y vertical de
funciones para paliar las situaciones de corrupcion surgidas con el trato al
publico; sus funciones eran de caracter normativo en servicios de pasajeros,
carga, foraneo y local, sobre todo, encargada del transporte concesionado de
taxis y colectivos en la entonces Direccion General de Policia y Transito, la
DGAU se convirti6 mas tarde en la Direccion General de Servicios al
Transporte (DGST), pero sigui6 manteniendo una estrecha vinculacién con la

policia.

Entre 1984 y 1990, las funciones basicas de la Coordinacion General de
Transporte eran similares a las que hoy tiene su sucesora SEMOVI, es decir, la
elaboracion del Programa Integral de Transporte y Vialidad; estudios para
hacer eficiente el uso del servicio y su infraestructura, tarifas, supervision de
operacion, marco legal para la prestacion del servicio y autorizaciones; sin
embargo, hasta los primeros afios de la década de los noventa, aun con la
conjuncion de la gestion, planeacion y regulacién de los distintos modos y
organismos de transporte en una sola instancia, la estructura institucional no
era suficiente ni consistente, aunque desde 1994 la coordinacion general de
transporte se elevd a rango de secretaria, a partir de 1995, en enero, la
regencia de la ciudad anuncié la puesta en marcha de la Secretaria de
Transportes y Vialidad de la Ciudad de México, la CGT ya agrupaba en una
sola instancia a los diferentes organismos encargados de la planeaciéon y
control del transporte en el entonces Departamento del Distrito Federal y los
organismos publicos operadores del transporte colectivo como la R-100, el

Metro y el Servicios de Transportes Eléctricos.

Por su parte, en 1987 inici6é funciones la Asamblea de Representantes del
Distrito Federal con atribuciones para hacer recomendaciones, pues las
facultades legislativas fueron adquiridas propiamente a partir de 1997, no

obstante, desde su inicio se ha venido consolidando como una institucion



vinculada a los aspectos legislativos del transporte, y desde 1994, se constituyo

en un instrumento de politica sectorial muy influyente.

1.2 Conformacion

La Secretaria de Transportes y Vialidad se cre6 el 30 de diciembre de 1994,
dia en que se publico la Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Distrito
Federal; la Setravi absorbi6 las unidades administrativas que conformaban la
Coordinacion General de Transporte, la Direccibn General de Estudios vy
Proyectos, la Direccion General de Desarrollo Integral del Transporte, y la
Direccion de Administracion; ademas, la Direccion General de Servicios al
Transporte (antes Direccién de Autotransporte Urbano) y la Direccion General
de Control de Transito (que pertenecia a la Secretaria de Proteccién y Vialidad)

y se cred la Direccién General de Apoyo de Sistemas.

La Setravi tuvo una reestructuracion en 1999, en la cual la Direccion de
Planeacion y Proyectos de Vialidad cambié de nomenclatura a la de Direccion
General de Planeacion y Vialidad; y la Direccion General de Normatividad y
Evaluacion del Transporte y Vialidad, a la de Direccion General de Regulacion
al Transporte, también se transfirid la Direccién de Centros de Transferencia
Modal (Cetram), de la Direccidbn General de Servicios al Transporte, a la
Direccion General de Planeacion y Vialidad, la reestructura se incluyé en el
Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal y se

publicé en la Gaceta Oficial el 11 de agosto de 1999.

La Secretaria de Transportes y Vialidad cambié de nombre a SEMOVI el
30 de abril de 2013, segun la Gaceta Oficial, esto con base en las nuevas
necesidades de movilidad. (GODF, 2014).



Figura 1. Estructura Organica
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Fuente: Semovi (2016).

DEA.- Su funcion principal es administrar todos los recursos humanos,
econdmicos y materiales, asi como los servicios generales.

DGT.- Se encarga de toda la publicidad, asi como de estipular las tarifas del
Sistema de Transporte Publico.

DGP.- Sus funciones se centran en la evaluacion y control de proyectos viales
y centro de atencion a usuarios.

DGRT.- Se encarga principalmente de la reglamentacioén de transito, asi como
de la parte operativa y administrativa del transporte publico y privado.

DGSTIP.- Su Unica funcion es en particular al servicio de transporte individual
de pasajeros (taxi, microbuses) en esta direccion se regula la parte operativa y

administrativa de este servicio.



1.3 Mision

“La Semovi es la encargada de formular y conducir el desarrollo integral del
transporte, controlar el autotransporte urbano, asi como planear y operar las
vialidades en la CDMX”. (Semovi, 2016).

1.4 Vision

“La Semovi contribuye al desarrollo econdémico y social de la Ciudad de México,
a través de garantizar un servicio eficiente y de calidad para el traslado de
personas y bienes, asi como una infraestructura vial adecuada a la dinamica de
las necesidades de la capital de la Republica, con un enfoque metropolitano,
bajo los principios de honestidad, transparencia y con apego a la ley y el
servicio publico con el fin de elevar la calidad de vida de los habitantes de la
ciudad”. (Semovi, 2016).

1.5 Experiencia laboral en la Semovi

Mi trayectoria laboral comenz6 a la edad de 18 afios, ingresé en el sector
privado, cumpliendo los requisitos que me indicaron en la entrevista de trabajo,
haciéndome un perfil de ingreso para canalizarme al area correspondiente, se
me hicieron examenes psicométricos, asi como de conocimientos, esto con
base en las necesidades que el puesto requeria: auxiliar administrativo, fue mi
primer puesto laboral en el sector privado en la empresa Invesys Process
System; al incorporarme se me brind6 la capacitacion correspondiente durante
la primera semana y posteriormente cada seis meses, esto para mejorar mi
desarrollo dentro de la misma; se me proporcionaron cursos de administracion,
asi como de uso de paqueteria informéatica, trabajé durante dos afios en esa
empresa; simultaneamente alternaba la escuela con algunos trabajos de medio
tiempo, como volanteo 0 mensajero, asi hasta que conclui mi preparatoria en el
Colegio de Bachilleres Numero 1 el Rosario, posteriormente, ingresé a la
constructora Marhnos, como auxiliar residente, las actividades realizadas en el
puesto eran completamente ajenas a mi perfil profesional, por lo que tomé
cursos de capacitacidon mientras laboraba; aprendi el uso de herramientas de
construccion, a interpretar y hacer planos arquitectonicos, asi como los

tecnicismos de la ingenieria civil.

Trabajé por espacio de 3 afos, hasta que decidi terminar mis estudios
superiores; dado que en estas empresas se requiere al trabajador de tiempo
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completo, tuve que renunciar. El aprendizaje que obtuve de estos empleos fue
que debia siempre prepararme y tener la capacitacion adecuada. En 2007,
ingresé a la carrera de Administracion Educativa, en la UPN, cuando cursaba el
5° semestre se me presento la oportunidad de ingresar a laborar a la Secretaria

de Transportes y Vialidad, hoy Semovi.

Esta seria la primera vez que trabajaria en el sector publico; mi ingreso
fue mediante una plaza heredada por mi madre (o pie de rama), quien se jubilo
y pensiond después de 30 afios de servicio, por medio del sindicato general de

trabajadores del CDMX lograron traspasar su plaza y otorgarmela.

Ingresé el 10 de octubre de 2010, mi perfil de administrador educativo no
coincidié con el area a la que se me asignd, en la breve entrevista que se me
realizd s6lo me cuestionaron el porcentaje de manejo de la computadora, no
hubo exdmenes de conocimientos ni de otro tipo; asi que me asignaron a la
Direccion de Informatica, aun habiendo puestos apropiados para mi, como lo
es el area de Capacitacion de Personal, ésta coincidia mas con mi perfil
profesional; una vez dentro, realicé tareas administrativas, las cuales se
resumen en redaccion de documentos, archivo y administracién del area; en
todas las tareas anteriores no se me brindé capacitacién ni en el uso de las

herramientas, ni en la forma en como debia realizar esas tareas.

Pasado un afio, terminé por dominar las actividades que me
encomendaron, el dia a dia me provey6 de experiencia en ellas, hasta que en
el segundo afio laboral, la licenciada Irma Velazco Salvatierra, subdirectora de
Administracion de Redes, me incorporé a las tareas de Soporte Técnico, esto
bajo el criterio de aprender con base en la experiencia propia y de otros

comparferos que me ayudarian a realizar nuevas tareas.

Al ejemplo anteriormente descrito, yo no lo llamaria capacitacion, una vez
que logré dominar las tareas que debia realizar y como parte de mis
actividades cotidianas, las cuales me permiten interaccionar con todas las
areas dentro de la Secretaria de Movilidad, comencé a dar soporte técnico,
esto se basa en las siguientes actividades: el personal de la Semovi, no
importando el cargo, al tener un problema técnico informatico, levantan un

reporte por medio de una llamada telefénica, en este reporte se indica el
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problema o la falla y se toman los datos del usuario, una vez hecho el reporte,
el coordinador del area asigna el reporte al técnico, que a su vez atendera
dicha solicitud; se atienden desde problemas basicos, por ejemplo, la
conectividad de los equipos (internet), instalacion de impresoras, antivirus,
deficiencias en el accionar de los equipos y otros mas, hasta problemas mas
especializados, como instalacion de redes, nodos, cableados, mantenimiento
correctivo y preventivo a los bienes informaticos y un sin nimero de problemas

técnicos.

Después de cuatro afios realizando soporte técnico, comencé a
percatarme de ciertas deficiencias en el uso y manejo de la computadora por
parte de los usuarios y me cuestioné el motivo de estos problemas, asi como
las consecuencias que resultaban de este mal uso, me adentré en encontrar
los motivos, los cuales mencionaré como parte de mi experiencia y mi

observacion.

Con base en mi experiencia laboral, llegué a estos puntos: en los trabajos
donde se me brind6 capacitaciébn, como lo establece la Ley Federal del
Trabajo, pude adaptarme facilmente en los procesos que llevaria a cabo, asi
como el que se me facilité el usar ciertas herramientas con las cuales pude
mejorar mi desempefio y crecer laboralmente, en comparacién con el sector
publico, en donde tardé més tiempo en aprender el uso de herramientas y
actividades que desarrollaria; en este caso, fue por mi propio interés de
aprender el que hoy pueda dominar ciertas herramientas y tenga conocimientos
informaticos; al analizar todo lo anterior, pude encontrar el motivo por el cual el
personal de Semovi no mejora los procesos administrativos, ya sea para el bien
del &rea y hasta en cuestiones personales: la escasa capacitacion hace que los

empleados usen de manera incorrecta la computadora.
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1.6 Problemética laboral en la Semovi

La problematica laboral en la Semovi se da en distintos aspectos, hay
deficiencias administrativas, presupuestarias, de mantenimiento,
organizacionales y de capacitacion, por mencionar algunos, todos los conflictos
laborales impactan de manera directa la funcionalidad de la Semovi. Al ser una
secretaria que administra y crea reglas de transito para la ciudadania de la
Ciudad de México, administrar su personal se vuelve una tarea complicada, el

cual tiene diferentes cargos, asi como diferentes grados de responsabilidad.

Enfocandonos en los problemas laborales, podriamos decir que uno es la
asignacion del personal contratado a las areas donde llevara a cabo sus tareas;
como mencioné, en mi experiencia laboral, la asignacion al area de informéatica
en mi caso, no fue con base en mis aptitudes y conocimientos, fue en razon de
las necesidades de personal del area en ese momento, podria llamarlo la
seleccion del personal dependiendo de las necesidades de la Semovi, mas no

de las aptitudes del mismo.

Es evidente entonces que el personal llega a las areas sin tener
conocimiento alguno de las necesidades laborales que necesitan, basandome
en lo anterior, se supondria que el personal recibiria algun tipo de capacitacion,
ya sea administrativo o técnico; el problema surge cuando el personal no tiene
conocimientos en el uso de las herramientas de trabajo, ya que para ingresar a
laborar no se hace un estudio curricular a los aspirantes; como puede
observarse, es dificil saber qué grado o qué tipo de estudios tiene el personal
de la Semovi; en mi caso, el no tener idea de qué se va a hacer o como se van

hacer las tareas asignadas, dificulta realizarlas de manera correcta.

Otro problema laboral es el cambio de administraciones, que se realiza
cada 6 afos, cuando se cambia al jefe de gobierno; éste asigna un nuevo
secretario, el cual trae consigo un nuevo gabinete, quien a su vez trae personal
gue laborara como personal de confianza, todo esto implica que al término de
la administracion el personal también se va de la secretaria, este nuevo
personal que ingresa cada 6 afios o, como en el ultimo caso, a los tres afios
por decision del jefe gobierno, es repartido a las areas con la siguiente
mecanica: por ejemplo, si yo soy director de informética, me asignan 10 plazas

disponibles, las cuales podré ocupar como a mi me sea conveniente, cabe

13



agregar que cargos importantes no siempre seran ocupados por personal
calificado, entonces yo como director de informatica puedo traer a un familiar o
amigo y darle trabajo, aln si éste no cuenta con una carrera 0 estudios que
sustenten su cargo, como consecuencia, alguien que sea subdirector no
necesariamente esta preparado para desarrollar el cargo correspondiente, hay
casos donde el personal auxiliar, el cual es de base, puede llegar a tener
licenciatura, ingenieria, maestria o doctorado, y su jefe directo no tiene mas
gue una preparatoria o estudios menores, con lo anterior no quiero decir que
todos los puestos importantes carezcan de personas calificadas, el resultado es
una desigualdad curricular en cuanto a la designacion de los puestos laborales.

Teniendo en cuenta la problematica en la eleccion del personal y los
intereses de algunos, surge una nueva problematica: la falta de capacitacion,
ésta solventaria la parte operativa del personal con las caracteristicas

anteriores.

1.7 Capacitacion laboral en la Semovi

Desde mi ingreso a la Semovi y estando en dos puestos diferentes en 5 afos,
no se me ha brindado capacitacion, o por lo menos no de manera correcta, al
acudir al &rea encargada de planear y proporcionar la capacitacion, en el area
de recursos humanos, de manera tajante no se me brinddé ningun tipo de
informacion; preguntando a compafieros de trabajo me sorprendié que muchos
mencionaron que el area de capacitacion solo proporciona cursos de
actualizacion en ciertos temas, por ejemplo, cursos de manejo de paqueteria
de Office, cursos de inglés basico e intermedio; al saber esto, acudi con la
encargada de administrar los cursos, quien me proporciond la informacién que
requeri, la cual es la siguiente: dependiendo el curso, se hace una
convocatoria, ésta se envia a los jefes inmediatos (directores y subdirectores),
mencionandoles que tienen cierto niumero de lugares para que elijan entre sus
trabajadores quiénes podran tomar el curso, éstos deben ser dentro del horario

laboral, y tienen duracién maxima de un mes, aproximadamente.

Al cuestionarle sobre con que periodicidad se otorgaban estos cursos, me
dijo que dependia del presupuesto asignado al area, por ejemplo, en un afio se
podrian abrir tres fechas para brindarlos, pero que no forzosamente eran fijos,

otra duda que me surgid, fue la certificacion, a lo cual me mencioné que no
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tenian validez, sélo eran orientativos, y estaban sujetos a la aprobacion del jefe
en turno, le cuestioné si todos estos cursos eran para todos los trabajadores
que estaban a cargo de un jefe inmediato, en esta ocasion menciond que
también se abrian cursos exclusivos para directores o subdirectores, y €stos se
planean conforme a las necesidades de la Semovi, por ejemplo, cursos en
educacion vial, manejo de personal, estandares de calidad, entre otros, los
cuales no podian ser tomados por el personal que no tuviera cargos
importantes, toda la informacion anterior se me brindd verbalmente, nada

escrito.

Con referencia a lo anterior, conclui que definitivamente no se brinda
capacitaciéon en ninguna de las areas, como lo establece la Ley Federal del
Trabajo, y que el area encargada depende del presupuesto y de las
necesidades de la Semovi, no con base en las necesidades de los
trabajadores, lo cual, si hacemos numeros, es muy bajo sabiendo que la
secretaria tiene mas de mil trabajadores y que sélo se asigna cierto numero de
aspirantes a estos cursos y que estan bajo el criterio del jefe inmediato, en

pocas palabras, no son dirigidos a todo el personal.

Al saber de la escasa capacitacion del personal y adentrandonos
especificamente a lo informético, el personal desde cargos altos, como
directores o subdirectores, hasta el de cargos menores, como auxiliares
administrativos o secretarias, no conocen por lo regular su equipo de trabajo,
desconocen donde se presenta una falla, ignoran cémo se llaman ciertas
partes del equipo de computo, esto es algo irénico, ya que la capacitacion o
cursos que brinda la Semovi son en el manejo de paqueteria (Office) pero,
¢.como ensefar primero a usar los programas sin antes ensefiar a usar la

computadora?

Posteriormente, al tener escaso conocimiento de su equipo de trabajo,
¢,.como sabran cual es la falla a la hora de levantar un reporte? Siendo técnico,
me doy cuenta de estos problemas al acudir a solucionar las fallas cotidianas
de los trabajadores, toda vez que el personal menciona o relata situaciones que
no tienen que ver con el problema real, con el desperfecto o la duda que tienen

y la cual redactaron en su reporte técnico.
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Otro problema es que el personal carece de conocimiento basico para
resolver el problema de manera propia, con esto me refiero mencionando algo

sencillo, por ejemplo, relatando lo ocurrido con estos reportes técnicos:

El usuario redact6 de la siguiente forma textual: “mi equipo no enciende y
no puedo imprimir”, al acudir me percato que el equipo no estad conectado a
una toma de corriente, lo cual es basico para que pueda encender cualquier
aparato eléctrico, al mencionarle al usuario la soluciéon de su problema, éste
menciona que no se habia percatado de esto, después le cuestiono el por qué
no puede imprimir y su respuesta fue: “pues porque no prendia mi equipo”,
como podemos observar, en el ejemplo mencionado anteriormente, el
problema del usuario no era que su equipo estuviera mal o que no pudiera
imprimir, el problema soélo era que no estaba conectado a una toma de
corriente y por ende, al no encender, no podia imprimir; la soluciébn no implica
que el usuario tuviera conocimientos informaticos, es en este caso un problema

de atencion.

En otro reporte, el usuario mencionaba que a su raton o mouse le hacia
falta la bolita que lleva adentro, por lo que solicitaba que le reemplazaran el
accesorio 0 que se reparara, al revisar el ratbn me percato que es un ratén
optico, el cual no necesita rodamiento, ya que el laser sustituye esta funcion, al
explicarle al usuario la diferencia de estos ratones, éste se molesta y menciona
que él no sabe de esto, porque no estudié informatica, por lo cual desconocia
esta funcion; lo mas preocupante, desde mi perspectiva, es que este usuario es
subdirector de proyectos viales, el cual tiene un titulo de ingenieria, esto no es

excusa para no saber la diferencia entre estos dos tipos de herramientas.

Al analizar estos casos y otros mas, llegué a la conclusion siguiente: este
tipo de situaciones son cotidianas y el hecho de que una persona tenga
estudios 0 no, no implica que conozca las herramientas con las que trabaja. Me
di cuenta que hace falta que el personal tenga la informacién o la capacitacién
para poder evitar problemas y mejorar los procesos administrativos, ya que
estas situaciones provocan que los procesos se vuelvan lentos debido a que el
tiempo estimado para que se atienda un reporte técnico varia dependiendo el
namero de técnicos para solucionarlos, asi como de la problemética de los

reportes, esto suele ser una hora aproximadamente, por lo que un problema
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técnico tan simple podria evitarse y asi acelerar los procesos y hacer eficiente
el trabajo.

Otro de los problemas existentes, no sélo hablando de capacitacion, es el
de erradicar fobias en el uso de la tecnologia; para comprender esta postura es

necesario conocer la dimensién socioactitudinal.
Como lo sefiala Area, M (2009)

Se basa en desarrollar las actitudes hacia la techologia de modo que no se caiga
ni en un posicionamiento tecnofébico, es decir, que se le rechace
sistematicamente por ser consideradas maléficas, ni caer en una actitud de
aceptacion acritica y sumisa de la misma (tecndfila), asimismo, supone adquirir y
desarrollar normas de comportamiento que impliquen una actitud social hacia los
demas, como puede ser el trabajo colaborativo, el respeto y la empatia. (p. 4).

El personal de la Semovi, en su mayoria, es adulto entre los 40 y 50 afios,
el cual se niega a usar este equipo de trabajo por diferentes razones, las cuales
van desde el hecho de pensar que por saber utilizar esta herramienta tendran
mas trabajo, hasta el personal que piensa que ya no es necesario aprender a
usar la computadora porque ya estan a unos afios de jubilarse, o la peor de
todas, el no querer ocupar esta tecnologia por miedo a descomponer y que le

sea cobrado el equipo.

Todas las razones idealizadas anteriormente también pueden ser
solucionadas mediante la capacitacion o buscando la forma en la cual el
personal tenga la informacién pertinente a la mano para poder inmiscuirse en el

conocimiento y uso de esta tecnologia.

Al percatarme que no es posible proporcionar capacitacion de manera
correcta o debida por parte de la Semovi, por los factores ya mencionados, y
buscando alternativas, me di a la tarea de hacer un estudio, en el cual sustenté

la probleméatica antes mencionada.

Mi estudio se basé en realizar una parte de encuestas a cierto personal, el
cual seleccioné basado en ciertas caracteristicas que se proporcionaran
posteriormente, con esto obtuve el grado de analfabetismo tecnologico (este
término mide el grado de una persona en el uso y conocimiento de nuevas
tecnologias, en este caso, la computadora) en el personal de la Semovi y para

saber las principales causas del por qué el personal seleccionado no conoce y
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no usa de manera adecuada esta tecnologia. Una vez obtenidos los resultados,
brindaré una posible solucién, los datos que inclui justifican lo anteriormente
mencionado, una de las opciones que encontré para revertir el problema es
elaborar el manual de capacitacion informatico para el personal de la Semovi,
el cual puede instruir en las partes mas basicas sobre el conocimiento y uso de
esta herramienta, esto sirve para solventar el hecho de la escasa capacitacion
y para acercar al personal la informacion pertinente, pero antes de esto nos

adentraremos en la historia de la capacitaciéon en México.
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CAPITULO 2

LA CAPACITACION, EL CAMINO PARA LOGRAR LA ALFABETIZACION
TECNOLOGICA

En este capitulo se realiza una recapitulacion de la capacitacion laboral en
México, bajo los instrumentos que la rigen, como la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, la Ley Federal del Trabajo, y la Secretaria del
Trabajo, lo anterior para conocer donde esta sustentada su normatividad.

En el siguiente apartado, se abordara la importancia en el uso de las
tecnologias de la informacion y comunicacion en el area de trabajo y la
alfabetizacién tecnolégica como una herramienta para la capacitacion. Todo
esto con el fin de contribuir al proceso de capacitacion de las personas para
que puedan aprovechar el potencial de las tecnologias de la informacion y la

comunicacién en su desarrollo personal y en su integracion en la sociedad.

2.1. La capacitacion

La capacitacion como elemento cultural de la empresa y proceso continuo y
sistematico debe concebirse como apoyo para mejorar los procesos y, a su
vez, los resultados, fomentaran el cambio y crecimiento individual, con lo que

se lograra un desarrollo sélido en la empresa.

Con base en lo anterior, la capacitacion se debe planear, realizar y
evaluar a partir de un enfoque cualitativo, asegurando dar respuesta formal y
sistematica a las necesidades técnicas, humanas y administrativas con el fin de
resolver cuestiones corporativas y estratégicas, y no solo problemas

especificos y de corto plazo.

La capacitacion debe conformarse por ocho propésitos fundamentales segun,
Siliceo Alfonso (2004)

I.- Crear, difundir, reforzar, mantener y actualizar la cultura y valores de la

organizacion.

Las cinco tareas mencionadas por el autor son tareas que deberan ser
proporcionadas por la empresa, dentro de la misma, esto con el fin de

sensibilizar y concientizar valores corporativos.

.- Clasificar, apoyar y consolidar los cambios organizacionales.
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En este punto, el autor hace referencia a técnicas con las cuales el capacitado
pueda mejorar su efectividad en el aprendizaje, como la psicologia humanista

aplicada a la vida de las organizaciones.
lll.-Elevar la calidad del desemperio.

Se deben identificar casos de insuficiencia en los estadndares de desempefio
individual por falta de conocimientos o habilidades, aunque no en todos los
casos se podran resolver con capacitacion al personal, en este caso se

capacitara a los niveles superiores.
IV.-Resolver problemas.

El adiestramiento y la capacitacion brindan un eficaz proceso de apoyo para
lograr dar solucion a problemas laborales, educacion organizacional,
programas de estacién universitarios y planes de asistencia profesional, son

algunos de los ejemplos.
V.-Habilitar para una promocion.

Por medio de este punto, se pretende motivar al individuo, desarrollando y
planeando una carrera dentro de la empresa por medio de capacitacion que

permita recorrer exitosamente de un puesto actual a otro de mayor categoria.
VI.- Induccién y orientacion del nuevo personal en la empresa.

El empleado debera adquirir conocimiento y entendimiento de la empresa en
donde se desarrollard (ponerse la camiseta en términos coloquiales), por

ejemplo:
1. Historia de la empresa.
2. Misién, valores y filosofia.
3. Instalaciones.
4. Ubicacién geografica.
5. Miembros del grupo ejecutivo.
6. Expectativas de la empresa respecto al personal.

7. Politicas generales y especificas de relaciones industriales y recursos

humanos.
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8. Procesos productivos y los productos mismos.
9. Mercados y sistemas de comercializacion de la empresa.

10.Medios y oportunidades dentro de la empresa, asi como los sistemas de

reconocimiento.

El responsable de cumplir lo anterior es el ejecutivo del area, el cual
debera, ademds, ensefar aspectos que irdn vinculados directamente con las
actividades del nuevo empleado con base en los estandares de desempefio,

normas, objetivos, politicas y descripcion de su puesto.
VIl.-Actualizar conocimientos y habilidades.

Estar alerta de las nuevas tecnologias y métodos para hacer que el
trabajo mejore y la organizacion sea mas efectiva. Se debera planear para
poder modificar y llevar a cabo y asi saber con anticipacion conocimientos y

habilidades de los empleados.

“Un gran enemigo del cambio y del desarrollo es la obsolescencia en los
conocimientos y preparacion del personal, la actualizacién es una forma no

s6lo de desarrollo, sino de supervivencia” (Siliceo, 2004, p. 32).
VIII.- Preparacion integral para la jubilacion.

En este apartado se hace referencia a la importancia del proceso de jubilacion,
el cual se lleva a cabo por medio del empleado y del patrén, tomando en
cuenta este proceso el empleado se adecua a su nueva etapa de vida laboral,
Siliceo 2004 menciona lo siguiente con respecto a la jubilacion “Fase de vida
diferente, que puede y debe ser altamente productiva, se debe considerar con
anticipacién la preparacion de los individuos en el periodo de prejubilacion y se
les apoye, oriente y eduque en la seleccion y realizacion de sus nuevas
actividades que le permitan al trabajador entender, aceptar, asimilar y vivir de

manera significativa, gratificante y vital esta importante etapa”. (p.32).

2.1.1- Capacitacion y desarrollo del personal

Como se menciond al inicio del estudio, el uso de nuevas herramientas
tecnoldgicas aplicadas en el ambito laboral, es parte y consecuencia de la
globalizacion tecnoldgica, la cual avanza a pasos agigantados, en ese mismo

sentido, nuestros comportamientos también se modifican, a los efectos de este
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se deben ajustar, adaptar, transformar y desarrollar nuevos comportamientos,
lo anterior inmiscuye a las empresas, las cuales deben modificar los
mecanismos que les brinden los mejores resultados en la adaptacion de estas

nuevas tecnologias.

Sobre la base de las consideraciones anteriores y adentrandonos a la
capacitacion, ésta se lograra por medio del conocimiento.

Para Siliceo, A. (2004) “Promover, el conocimiento es indudablemente
uno de los medios mas eficaces para transformar, actualizar y hacer perdurar la
cultura de trabajo y productividad dentro de cualquier organizacion y, al mismo
tiempo, se constituye una de las responsabilidades esenciales de toda empresa
y sus directivos que habran de resolver apoyados en la filosofia y sistemas

institucionales de recursos humanos”. (p.26).

2.2.- Marco normativo de la capacitacion en el ambito laboral en
Meéxico

La capacitacién laboral esté respaldada y es obligatoria, como lo hace saber la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la cual menciona lo

siguiente con respecto a la capacitacion:

Articulo 123. “Toda persona tiene derecho al trabajo digno y socialmente util; al
efecto, se promoveran la creacion de empleos y la organizacién social para el

trabajo, conforme a la ley”.

El Congreso de la Unién, sin contravenir a las bases siguientes, debera expedir

leyes sobre el trabajo, las cuales regiran:

XIll. Las empresas, cualquiera que sea su actividad, estaran obligadas a
proporcionar a sus trabajadores capacitacién o adiestramiento para el trabajo.
La ley reglamentaria determinara los sistemas, métodos y procedimientos
conforme a los cuales los patrones deberan cumplir con dicha obligacion;
(reformada mediante decreto publicado en el Diario Oficial de la Federacion el
9 de enero de 1978. modificado por la reimpresion de la Constitucién, publicada

en el Diario Oficial de la Federacién el 6 de octubre de 1986).
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La capacitacion laboral se sustenta en la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, pero su normatividad esté regulada por la Ley Federal del

Trabajo la cual es mas explicita en las caracteristicas para su aplicacion.

Para explicar de mejor manera la normatividad de la Ley Federal del Trabajo en
lo que refiere a la capacitacion laboral, esta parte de la investigacion se basa
en el estudio hecho por Alfredo Sanchez Castafieda (2005).

Sanchez Alfredo (2005) inicia con el articulo 3° de la Ley Federal del
Trabajo, donde se indica que el patrén esta obligado a promover y vigilar la
capacitacion y adiestramiento de los trabajadores, el articulo 25, fraccién VII,
en el cual sefala que los trabajadores deben ser capacitados y adiestrados con
base en los planes y programas establecidos por la empresa, esto bajo los
términos de la ley laboral, se modifican las reglas concernientes a los contratos

colectivos para incluir la formacion profesional. (p.191 y p.192)

En el articulo 153, inciso A al X, menciona la regulacion para la
capacitacion y adiestramiento del trabajador, definiendo por capacitacion, la
formacion y preparacion en el ambito de ensefianza-aprendizaje de los
trabajadores y por adiestramiento a la enseflanza de habilidades y destrezas
para el mejor desempefio de su trabajo. (Sanchez, 2005).

Es importante mencionar que para la administracion, la capacitacion es la
adquisicién de conocimientos técnicos, tedricos y practicos que van a contribuir
al desarrollo de los individuos en el desempefio de una actividad. (Sanchez,
2005).

La capacitacion en la actualidad representa para las unidades productivas
uno de los medios mas efectivos para asegurar la formacién permanente de
sus recursos humanos respecto a las funciones laborales que deben

desempeiiar en el puesto de trabajo que ocupan. (Sanchez, 2005).

En el punto anterior se menciona la diferencia entre capacitar y adiestrar,
por una parte, el capacitar se basa en preparar en conocimientos al trabajador
para que estos conocimientos se apliquen, dependiendo de las necesidades
del trabajo, ejemplo: el empleado es capacitado para aprender a usar un
programa, éste con el paso del tiempo se actualiza, por lo que el trabajador

tendrd que capacitarse para usar una version nueva del programa, y por
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adiestrar se refiere al entrenar al trabajador para realizar ciertas tareas, en este
punto, no se necesita de ciertos conocimientos, ejemplo: las maquiladoras,

donde se adiestra al trabajador en hacer ciertas funciones.

Como punto importante menciona que la capacitaciéon es un derecho del
trabajador para que éste pueda elevar su nivel de vida y productividad, todo lo
anterior en comun acuerdo con el patrén, sindicato o sus propios trabajadores,

todo sera aprobado por la STyPS. (Sanchez, 2005).

Mencionando mas apartados del articulo153 de Ley Federal del Trabajo,
en los que menciona como eje principal la obligacion de la capacitaciéon y
adiestramiento, también brinda los objetivos principales hacia el trabajador que

son:

I.- Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del trabajador en
su actividad; asi como brindar informacién sobre como utilizar nueva

tecnologia.

Il.- Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto de nueva creacion.
lll.- Prevenir riesgos de trabajo.

IV.- Incrementar la productividad.

V.- Mejorar las aptitudes del trabajador.

Lo anterior, en caso de no llevarse a cabo, serd sancionado como lo
menciona la Ley Federal del Trabajo por la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social (LTyPS).

Una vez estableciendo la obligacion y los beneficios de la capacitacion y
adiestramiento, el autor hace referencia al lugar donde se llevara a cabo la
capacitacién o adiestramiento o capacitacién-adiestramiento, ya que, como lo

menciona el autor, la capacitacién y el adiestramiento van de la mano.

Se llevara a cabo dentro del horario laboral o fuera de éste si se ponen de
acuerdo el trabajador con el jefe, esto sera regulado igualmente por la STyPS,
ésta se encargara de registrar todos los planes y programas que se aplicaran.
(Sanchez, 2005).
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Ser& brindada por personal calificado, el cual debe estar registrado por la
STyPS, el lugar donde se realice puede ser en comun acuerdo con el
trabajador y patrén, los cuales decidiran si se proporcionara dentro de la
institucion o bien en otro lugar, esta capacitacion o adiestramiento se dara
dependiendo de las necesidades del &rea o bajo las necesidades de ciertas
actividades. (Sanchez, 2005).

Las reglas para el trabajador que tome esta capacitacion o adiestramiento

son:
|.-Puntualidad.

Il.-Atender indicacién del personal que imparta la capacitacion o adiestramiento

para cumplir con el programa.

lll.- Presentar los examenes o evaluaciones que acrediten sus conocimientos o

aptitudes aprendidas.

En el contrato colectivo, que es en el cual se establecen aspectos
laborales entre el empleado y empleador, se constituird la obligacién del
empleador para brindar la capacitacién o adiestramiento, en caso de que no se
tenga un contrato colectivo, se sometera a la aprobacion de la STyPS, la cual
aprobara en comun acuerdo con los trabajadores los planes y programas que

se lleven a cabo. (Sanchez, 2005).

Otro punto es el registro de las escuelas o instituciones que deseen

impartir capacitacion, las cuales deben cumplir los siguientes requisitos:

I.- Comprobar que los capacitadores o adiestradores cumplan con el perfil

profesional.

Il.- Acreditar ante la STyPS tener los conocimientos para poder impartir la

capacitaciéon o adiestramiento.

[ll.- La capacitacion o adiestramiento no debe tener ningun fin laico, o estar

ligado con alguna institucion religiosa.

A su vez, la capacitacién y adiestramiento debe cumplir con las siguientes

caracteristicas:
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1.- Debe comprender un periodo no mayor a 4 afos, esto quiere decir que no
puede capacitar o adiestrar a alguien por mas de 4 afios, ya que por el cambio
tecnolégico o cambios sociales se volveria caduca la informacién que se

brinde.
2.- Se deben tomar en cuenta todos los niveles jerarquicos de la empresa.

3.-Precisar la duracion o las etapas que tendra la capacitacion o

adiestramiento.
4.- Establecer el procedimiento.
5.- Identificarse con nombre y su nimero asignado por la STyPS.

El siguiente punto es la certificacion de la capacitacion o adiestramiento,
los trabajadores que hayan acreditado los exdmenes tendran derecho a que se
les expidan las constancias respectivas, mismas que seran informadas a la
STyPS, cuando un trabajador se niegue a la capacitacion o adiestramiento
asegurando tener los conocimientos, debera acreditar documentalmente los

conocimientos y aprobar la suficiencia que sefiale la STyPS.

El fin de realizar la capacitacion y adiestramiento por parte del trabajador
es lograr ascender laboralmente, por lo que se le emitira una constancia de
habilidades laborales, por otra parte, si el trabajador quiere acreditar
capacitaciones anteriores debera presentar el o los certificados, diplomas,
titulos o grados, expedidos por el Estado que certifiquen la capacitacion, seran
inscritos en los registros cuando el puesto o categoria figuren en el catalogo

nacional de ocupaciones.

Finalmente, la STyPS menciona un apartado sobre la capacitacion del
personal, en la Ciudad de México para todos los trabajadores y de acuerdo con

la Ley Federal del Trabajo (LFT), a continuacién:

La LFT y sus reformas que entraron en vigor el 01 de diciembre de 2012,
impacto de forma directa a las obligaciones legales en materia de capacitacion
gue tienen que observar las empresas del sector formal de la economia del

pais.

Para ello, la direccion general de capacitacion emitié el “acuerdo por el

gue se dan a conocer los criterios administrativos, requisitos y formatos para
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realizar los tramites y solicitar los servicios en materia de capacitacion,
adiestramiento y productividad de los trabajadores”, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 14-06-2013.

En dicho acuerdo normativo, se establece que para los patrones cuyas
relaciones de trabajo se rigen por las disposiciones del articulo 123, apartado
“‘A” de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, y con el
propésito de dar cumplimiento a las obligaciones en materia de capacitacion,

adiestramiento y productividad, deberan realizar los siguientes tramites:

I. Constitucion de la comisibn mixta de capacitacion, adiestramiento y
productividad para empresas que tengan mas de 50 trabajadores (registros

internos de la empresa).

Il. Elaboracién del plan y programas de capacitacién, adiestramiento y

productividad, (registros internos de la empresa).

[ll. Expedicion de constancias de competencias o de habilidades

laborales, formato DC-3 (registros internos de la empresa); y

IV. Presentacion de lista de constancias de competencias o de
habilidades laborales, formato DC-4 (registro ante la Secretaria del Trabajo y

Previsién Social, de forma impresa o por internet, segin corresponda).

Cabe sefalar que los tramites que deberan elaborarse y conservarse en
registros internos de las empresas, la STyPS podran solicitarlas en sus

facultades de inspeccion.

Por otro lado, las personas morales y fisicas con actividad empresarial,
tales como instituciones, escuelas u organismos especializados de
capacitaciéon y los instructores independientes que impartan servicios de
capacitacion y adiestramiento a las empresas, deberan realizar, segun

corresponda, los tramites siguientes:
I. Registro inicial, formato DC-5 (registro ante la STyPS).

II. Modificacion de cursos o programas y/o modificacion de plantilla
docente, formato DC-5 (registro ante la Secretaria del Trabajo y Previsidon

Social).
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La capacitacion tiene como base los métodos, que usard para brindar al
trabajador las habilidades que requiera para realizar un trabajo especifico, esto
puede darse por medio de cursos, ya sea sobre términos 0 cursos que
permitan entender cémo funcionan ciertas herramientas, programas, y/o
procedimientos dentro de la institucion, lo anterior se brinda de manera teorico-

practica dependiendo el caso. (Sanchez, 2005).

En términos generales, la capacitacion (formacion) se establece en la
Constitucion Politica Mexicana, su normatividad es por medio de la Ley Federal
del Trabajo y la encargada de llevar a cabo esta normatividad es la Secretaria
del Trabajo y Previsidon Social (STyPS), como podemos ver, la capacitacion
como derecho laboral tiene tres actores principales: el trabajador, que tiene
como derecho laboral el que se le brinde, pero tiene obligacién de cumplir con
lo estipulado para poder acreditar; el empleador, que tiene la obligacion de
proporcionar con base en lo establecido por la ley y bajo las necesidades de la
empresa; y la STyPS, que serd la que vigile que se lleve a cabo de manera

correcta conforme a lo establecido por la ley entre el empleador y el empleado.

2.3- Las TIC en el ambito laboral

Las tecnologias de la Informacion y comunicacién, o comunmente llamadas
TIC, vinieron a trasformar la visién de las personas, generando nuevas formas
de comunicacion entre éstas, tanto el internet como las redes sociales han
permitido ser un canal de comunicacion y acercamiento a diversos procesos,
tanto econdmicos, culturales, modalidades de interaccion, intercambio de

experiencias entre los diferentes actores, instituciones y movimientos sociales.

Las tecnologias ofrecen a las personas alternativas para escoger, es

decir, motivan, retienen y enriquecen la experiencia del aprendizaje.

Asi, la tecnologia ha transformado muchos programas de alfabetizacion al

brindar acceso a la informacion, sobre todo en el area de las politicas publicas.

Las TIC han sido definidas como “sistemas tecnolégicos mediante los que
se recibe, manipula y procesa la informacién y que facilitan la comunicacién
entre dos o0 mas interlocutores, ademas de constituir herramientas
fundamentales para facilitar el acceso al conocimiento y potenciar las

capacidades de innovacién de los paises de América Latina y el Caribe y asi
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lograr que éstos puedan integrarse plenamente al mundo globalizado”.
(Hopenhayn y Ottone, 2000, p. 7).

Las nuevas tecnologias han traido una aceleracion a la sociedad, es
decir, los avances tan continuos de las TIC crean en la sociedad una necesidad

de modernizarse y atraer beneficios para su desarrollo personal en el individuo.
Las nuevas tecnologias se caracterizan por los siguientes aspectos.
Para Cabero J (1998).

1. Inmaterialidad: La materia prima es la informacibn y se pueden
construir mensajes sin referentes reales (creacion de mensajes a través
de un ordenador sin la necesidad de que exista un referente analdgico

real), lo que permite la simulacion de fenémenos.

2. Interactividad: Las nuevas tecnologias otorgan al usuario un papel mas
activo que los medios de comunicacion tradicionales, ya que permiten el
intercambio de informacion entre el usuario y el ordenador. El sujeto
puede decidir la secuencia de informacion que se desea y elegir el tipo
de codigo. Esta caracteristica permite adaptar los recursos utilizados a

las necesidades y caracteristicas de los sujetos.

3. Instantaneidad: Las TIC permiten satisfacer las demandas de recibir la
informacion en las mejores condiciones técnicas posibles y en el menor
tiempo permitido, en ocasiones de manera instantanea, asi el usuario
puede acceder a bases y bancos de datos situados dentro y fuera de su
pais.

4. Interconexion: Esta caracteristica hace referencia a la creacion de
nuevas posibilidades tecnolégicas a partir de la conexion entre dos

tecnologias.

5. Innovacién: Por principio, cualquier TIC persigue como obijetivo la
mejora, el cambio y la superacion cuantitativa y cualitativa de su
predecesora y de las funciones que ésta realizaba. Esta innovacién
también trae problemas adicionales, como el de la poca capacidad que
la sociedad en general y la escuela en particular tienen para absorber

las tecnologias que se van generando.
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6. Elevados pardmetros de calidad de imagen: El proceso y transmision
de la informacion abarca todo tipo de informacién: textual, imagen y
sonido, por lo que los avances han ido encaminados a conseguir
transmisiones multimedia de gran calidad, lo cual se ha visto facilitado

por el proceso de digitalizacion.

7. Digitalizacion: Consiste en transformar la informacion codificada
analégicamente en cédigos numéricos, que permiten mas facilmente su

manipulacion y distribucion (p.2).

Asi, las tecnologias en conjunto permiten la gestién eficiente de la
informacién que se genera en una organizacion, todos estos elementos son en
conjunto un sistema de informacion que interactla entre si, con el fin de apoyar
en las actividades de una empresa (por empresa, nos podemos referir tanto al

sector privado como el sector publico laboralmente hablando).

Un sistema de informacién debe tener como base los puntos siguientes: el
hardware necesario para dar soporte al sistema (lo fisico), el software que
permite la creacion (los programas o sistemas operativos), la informacion seran

los datos (lenguaje) y el personal que lo emplea.
Figura 2. Sistema de informacion

Software

Hardware M. (programas)

(la computadora) ¢

Datos
(informacion)

Fuente: Wordpress.

30



Mencionado ejemplos y parte bésica del conocimiento de la computadora, se

divide principalmente en dos partes el hardware y el software.

El hardware es todo lo fisico y tangible de la computadora, como ejemplo,

el monitor, el teclado, el CPU, el ratén, los cables, la impresora.

El software son todos los sistemas operativos o programas, por ejemplo,
paquetes de contabilidad, sistemas de gestion de recursos humanos, sistemas

de gestion de logistica, sistema operativo.

Una vez identificando estas dos caracteristicas, hace falta conocer las

funciones de los dispositivos, éstos son:

Dispositivos de almacenamiento: se encargan, como su nombre lo dice,
de almacenar la informacion, su tarea principal es resguardar los datos
ingresados, asi como almacenar el sistema y los programas utilizados,
ejemplos de dispositivos de almacenamiento son: disco duro, memoria USB,
DVD, nubes virtuales.

Dispositivos entrada: se encargan de transferir la informacién por parte
del usuario al ordenador, por ejemplo, el teclado, memorias USB, pantallas

tactiles, camaras digitales, escaner.

Dispositivos de salida: se encargan de hacer visible la informacion
almacenada o introducida, por ejemplo, el monitor, la impresora, proyectores

bocinas.

Todas las tecnologias relacionadas con las comunicaciones de la
organizacién como son: redes de area local, redes inalambricas o Wi-Fi, redes
de area metropolitana y area extensa, Internet, correo electronico, seguridad

(tanto informatica como de red) sistemas de telefonia, etc.

Este sistema de informacion debe ser continuo y el cual todo el personal a

cargo conozca las funciones que éste ofrece.

La adopcion de estas nuevas tecnologias ha pasado de ser una ventaja
competitiva para las grandes empresas a convertirse en una necesidad para

cualquier empresa.

En tanto, para que las empresas sean eficientes y manteniendo esta

ventaja competitiva, hay que mejorar constantemente los servicios, a lo que

31



contribuye la adopcion de las TIC. Toda organizacion es capaz de adoptar esta

tecnologia, asi como innovar e incorporarla en el ambiente, siendo més eficaz

gue una organizacion que se niega o limita el empleo de tecnologias.

Los beneficios que traen consigo las nuevas tecnologias (para toda

organizacion sea publica o privada) se encuentran:

1.

El incremento del rendimiento de la empresa: Las empresas que
incluyen a la tecnologia en sus tareas obtienen mayor productividad a

diferencia de las que no la emplean.

El empleo de redes de ordenadores influye poderosamente en el
fortalecimiento de las empresas: El empleo de redes permite extender

Sus servicios, y concentrarse en su actividad fundamental.

El empleo de las TIC se asocia con la capacidad de la empresa para

adaptarse e innovar.

El empleo de las TIC permite mejorar la productividad: esto logra
aumentar la productividad del trabajador, ademas de mejorar la

formacion del personal y optimizar la organizacion de la empresa.

Las nuevas tecnologias, logran optimizar y facilitar las tareas que cada

departamento realiza, teniendo en cuenta estos puntos, se puede lograr un

mejor trato a la informacién usando las nuevas tecnologias, a continuacion,

algunos de estos beneficios:

1.

2.

Confiabilidad

Efectividad

Cumplimiento de la legislacion vigente
Confidencialidad

Integridad

Disponibilidad

Es entonces que las nuevas tecnologias son benéficas para toda

organizaciéon, porque permiten concentrar sus recursos logrando aumentar la

productividad, ademas de convertirse en un concepto mas competitivo en el
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mercado laboral, asi como en las instituciones, ya sean privadas o publicas

mejora los procesos administrativos.

Por su parte, la competencia tecnolégica implica saber qué es la
tecnologia, como funciona, para qué puede servir y como se puede utilizar de
manera eficiente y efectiva para conseguir objetivos. “La competencia
tecnologica tiene como principal objetivo que una persona sea autbnoma en el
uso de diferentes herramientas, principalmente las informaticas”. (Ortoll E.,
2007, p.50.).

La competencia tecnolégica implica saber y conocer como la tecnologia
puede cambiar y mejorar la propia vida, como ayuda a resolver problemas
sociales, asi como preguntarse los limites, posibilidades y consecuencias del

uso de las tecnologias.

Segun Ortoll E. (2007), una persona competente en el uso de las
tecnologias debe poder llevar a cabo las siguientes actividades:

1.-Conocer las caracteristicas y los componentes fisicos y estructurales que

componen las nuevas tecnologias.

2.-Conocer las caracteristicas y los procesos légicos en que se basan las TIC,

de manera que pueda dominar elementos de software concretos.

3.-Utilizar la terminologia y el vocabulario adecuado en relacién a las TIC.
4.-Saber utilizar diferentes herramientas y componentes asociados a las TIC.
5.-Conocer los elementos de ergonomia y seguridad relacionados con las TIC.

6.-Tener una vision critica y ética del uso de las tecnologias, tanto a escala

individual como social.

Del mismo modo, la alfabetizacién tecnoldgica sera parte del proceso de
capacitaciéon, es decir, el adquirir conocimientos y habilidades vy, por lo tanto,
puede contemplar diferentes niveles de competencias, asi las personas

deberan utilizar la tecnologia y la informacion de diversas formas.

Se debe tomar en cuenta, el crear un vinculo entre la tecnologia y la
alfabetizacién, si la tecnologia no es considerada simplemente como un

conducto, sino como un area importante de crecimiento econémico (p.200).
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2.4.- Alfabetizacion tecnologica e informacional

Desde tiempo atrads la alfabetizacion ha sido un tema importante para la
educacion en el pais, porque significa una oportunidad para todas aquellas
personas alejadas de las grandes ciudades, para la gente de escasos recursos,
en fin, para todos los sectores de la sociedad, esto con el unico fin de que los
individuos tengan las mismas oportunidades socialmente hablando (equidad

social).

Cuando se habla de alfabetizacién y en especial de la gente adulta, no es
simplemente la forma de leer o escribir, ya que es importante conocer cuales
son las necesidades de alfabetizacion en las comunidades, para ser mas

especifico, la alfabetizacion es,

Segun Nemirovsky M. (2009):

“Hablar de alfabetizacion permite referirse a la necesidad de aprender
lenguajes, y estos lenguajes no son solamente, ni deben serlo, los del lenguaje
oral o escrito. La alfabetizacién hace referencia a la posibilidad de acceder a un
codigo o lenguaje y también de comprenderlo y usarlo creativamente, creemos
que en torno a esas tres acciones (acceso, comprension y creatividad) podrian
estructurarse contenidos interesantes y relevantes que aporten a la formacién
intelectual, ética y estética de los estudiantes”. (p.230).

Es entonces que la alfabetizacion sera una herramienta que ayuda al ser
humano a comprender a través de cddigos, nuevas formas de conocimiento,

gue ayudaran en su aprendizaje intelectual.

Con lo anterior, nos referimos a que si una persona esta alfabetizada, en
una concepcion normal (leer y escribir), no significa que sera capaz de elaborar
textos de una cierta complejidad, que piden un conocimiento profundo de

determinadas técnicas de redaccion o de una materia determinada.

Nemirovsky M. (2009) menciona que la alfabetizacion contiene varios tipos que

a continuacioén se mencionan:

1. La alfabetizacién funcional: Se refiere a la capacidad de la persona

para leer, escribir y comunicarse.

2. La alfabetizacion de medios: Esta pretende desarrollarse en los

medios de comunicacion.
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3. La alfabetizacién informética: Entendida como la capacidad para
saber utilizar los ordenadores personales. (p.235).

La alfabetizacion tecnologica tiene diferentes vertientes, una de ellas es la
alfabetizacidon informatica (cuando nos referimos a este término es netamente
al ordenador o computadora), la cual tiene relevancia en la globalizacion de la
tecnologia que impone estandares en las sociedades, uno de estos estandares
es el laboral, hoy no puede ser comprendida la actividad laboral de un pais sin
el uso de esta tecnologia, al adaptar esta tecnologia en el sector laboral se
adaptan por consiguiente nuevas formas de conocimiento, nuevas formas de

comunicacion y de produccion.

La definicion de alfabetizacién informatica surge en 2003 por la asociacion
civil, Trabajadores de la Informacién (Infoworkers), su objetivo principal es
vincular a todas las personas que utilizan las TIC para la produccién de bienes
y/o servicios e incorporar a la sociedad del conocimiento a todos los que han
guedado excluidos, como lo mencionan en su pagina de internet, esta

asociacion surge en Argentina.

Esta asociacion civil menciona las caracteristicas que una persona debe
poseer para poder ser considerada alfabetizada informéaticamente, y hacen un
estudio hecho en Argentina dirigido a las personas marginadas en el uso de las
nuevas tecnologias para que éstas puedan introducirse en el sector productivo

y asi reducir la brecha entre la desigualdad laboral. (Infoworkers, 2001).

Las caracteristicas que menciona esta asociacion civil para que una
persona sea considerada alfabetizada informaticamente (algunos puntos se

tomaran en cuenta para esta investigacioén) son las siguientes:

= Capacidad de recibir y enviar mensajes a traves del correo electronico.

= Capacidad de acceder a Internet utilizando computadoras conectadas en
red.

= Capacidad de redactar un texto simple utilizando un procesador de textos.
= Capacidad de disefar y/ o utilizar bases de datos.
= Capacidad de utilizar planillas de calculo.

= Capacidad de acceder a sitios web.
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= Capacidad de gestionar ante organismos de interés publico utilizando
Internet.

= Capacidad de incorporar produccion propia a Internet.

= Conocimientos suficientes para tomar de y enviar informacion a los medios
masivos de comunicacién a través de Internet.

= Apropiacion de términos que facilitan la comunicacion con otros sectores
sociales.

Aungque en estas caracteristicas anteriores no incluyen como parte
fundamental el conocer lo que es la computadora, dan por hecho este
conocimiento, se basa mas en el manejo y uso basico del usuario, asi que el
término puede ser mas complejo de lo que se piensa. Desde mi perspectiva, si
se traslada a un ambito laboral y si tomaramos en cuenta las especificaciones
mencionadas por “trabajadores de la informacion (Infoworkers) el margen para
que una persona sea considerada alfabetizada informaticamente seria aun
mayor de lo que mi estudio pretende, ya que como principio basico seria

conocer esta herramienta para después poder ocuparla de forma basica.

Es necesario que desde pequefios exista la relacién entre alfabetizacion y
conocimiento de las nuevas tecnologias en tiempos actuales, donde es
necesario encaminar y ensefiar herramientas desde su etapa inicial, para que
después, en su adultez sepa utilizar adecuadamente estas herramientas que

hoy en dia es indispensable para comunicarse e interactuar con la sociedad.

Con base en lo anterior, resulta oportuno clasificar las nuevas
alfabetizaciones, de manera que se pueda entender la diferencia entre cada

una de éstas.

“La cultura del siglo XXI es multimodal, esto quiere decir que la cultura se
expresa, produce y distribuye a través de multiples soportes (papel, pantalla),
mediante diversas tecnologias (libros, televisiébn, computadoras, moviles
internet” (Area, M. 2009, p.2).

Las nuevas alfabetizaciones (tomando en cuenta el cuadro de Area, Gros
y Marzal, 2008) se clasifican en cuatro, que son: audiovisual, tecnologica o
digital, informacional y multialfabetizacién, las tres primeras tienen su funcién

exacta, mientras que la multialfabetizacion incorpora la tres anteriores.

36



Alfabetizacion audiovisual: se prepara para analizar y producir textos
audiovisuales, asi como para prepararlos para el consumo critico de los

productos de los medios en masa como el cine, television o publicidad.

Alfabetizacion tecnoldgica o digital: el propésito es desarrollar en los
sujetos habilidades para el uso de la informética en sus distintas variantes
tecnoldgicas.

Alfabetizacion informacional: el objetivo es desarrollar las competencias
y habilidades para buscar informacién en funcion de un propésito dado,

localizarla, seleccionarla, analizarla y reconstruirla.

Multialfabetizacion: una sociedad multimodal debe prepararse y

cualificarse mediante una integracion de los distintos alfabetismos (p.2, 3.).

Entendidas la variantes de la alfabetizacion y sus caracteristicas de cada
una, y entendiendo, como lo dice Freire P. y Macedo D.(1989), en el sentido
que la alfabetizacion no sé6lo es un problema técnico de adquisicion de la
mecanica codificadora de los simbolos de la lectoescritura, sino un aprendizaje
profundo y global que ayuda al sujeto a emanciparse, a reconocer la realidad
que le circunda y, en consecuencia, a reflexionar sobre la misma y actuar con
Su pensamiento, teniendo en cuenta que la sociedad es multimodal, la cual se
prepara en todos los alfabetismos, se podria decir que la sociedad es
multialfabética, pero la multialfabetizacién pasa por cuatro dimensiones, las
cuales son, segun Area, M. (2009);

Dimension instrumental: tener la capacidad de manejar el software y hardware
de los distintos recursos tecnolégicos.

Dimension cognitiva: desarrollar las habilidades de uso inteligente de la
informacion y comunicacion (buscar datos, seleccionar, reconstruir, intercambiar, y
difundir informacién con distintos c6digos).

Dimension socioactitudinal: desarrollar actitudes racionales ante la tecnologia
(ni tecnofobia ni tecnofilia) y actitudes positivas en la comunicacion.

Dimension axioldgica: adquirir criterios para el andlisis critico de la informacién
y valores éticos en el uso de la tecnologia y comunicacion.

La multialfabetizacion es el proceso de adquisicion de los recursos intelectuales
necesarios para interactuar, tanto con la cultura existente como para recrearla de un
modo critico y emancipador y, en consecuencia, como un derecho y una necesidad de
los ciudadanos de la sociedad informacional (p. 3.).
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Resulta oportuno, con base en el estudio anterior, recalcar que mi estudio
se basaria en dos de las cuatro modalidades de la alfabetizacion, que serian la
tecnoldgica o digital y la informacional, se omitira la alfabetizacion audiovisual,
ya que para este estudio no se necesita capacitar para analizar y producir
textos audiovisuales, por lo consiguiente, al tomar sélo dos de las

alfabetizaciones también se omitird la multialfabetizacion.

Una vez conociendo ambos significados (la alfabetizaciéon y la tecnologia)
se podra enfocar la idea de esta investigacion; es decir, lo que es una
alfabetizacién tecnoldgica, asi como el proceso que deben tener las personas

para desarrollarse en un entorno tecnoldgico.

Segun Séanchez I. (2009)“La alfabetizacion tecnoldgica funciona como
medio poder conseguir una ensefianza de calidad a través del uso de las
tecnologias, es necesaria una alfabetizacion tecnoldgica entendida como la
capacitacion no sélo instrumental sino la adquisicion de las competencias
necesarias para la utilizacion didactica de las tecnologias y poder acceder al

conocimiento” (p. 14).

En otras palabras, la alfabetizacion tecnolégica es desarrollar los
conocimientos, tanto instrumentales como cognitivas, en relaciébn con la
informacion, a través de nuevas tecnologias (manejar software, buscar
informacion, enviar y recibir correos electrénicos, utilizar portales de Internet,
etc.) ademas plantear y desarrollar valores y actitudes de naturaleza social y
politica con relacion a las tecnologias.

En el caso de los trabajadores la Semovi, las habilidades que deben
adquirir son con base en las herramientas que se les proporcionen para realizar
sus actividades, asi como de las necesidades que el area necesite, una vez
obtenida la capacitacion, el personal sera capaz de acceder a nuevas

competencias laborales.

La alfabetizacién tecnoldgica promueve el desarrollo de las competencias,
tanto tecnolégica como informacional; a continuacién, se explicaran cada una
de ellas. Horton. F. (1983) define estas dos competencias: “La competencia
tecnoldgica tiene que ver con mejorar nuestro conocimiento sobre lo que las

maquinas pueden hacer o no hacer. Hay dos esenciales en la competencia
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tecnologica: software y el hardware, la competencia informacional, entonces es
un término opuesto a la competencia tecnoldgica, significa conseguir un nivel
de conocimiento en relacién con la explosion del conocimiento y como las
maquinas pueden ayudar a identificar y obtener datos, documentos vy literatura

esencial para la resolucion de problemas y la toma de decisiones”.

Entonces, la competencia informacional tiene que ver con la capacitacion
qgue debe permitir que los trabajadores puedan acceder y utilizar la informacion

implicada en la ejecucion y desarrollo de las tareas.

En tanto, la competencia informacional ha sido definida por (Ortol, E.
Casacuberta, D. Sevilla, A. & Collado J. 1998). como “la habilidad de reconocer
una necesidad de informacion y la capacidad de identificar, localizar, evaluar,
organizar, comunicar y emplear esta informacion de manera efectiva, tanto

para la resolucion de problemas como para el aprendizaje a lo largo de la vida”.
(p. 49.).

La alfabetizacion tecnoldgica constituye todo un proceso para superar las
diferencias de uso y acceso a las tecnologias de la informacién, lo cual permite

gue el conocimiento sea una herramienta para combatir este rezago.

Por lo tanto, la metodologia en que se basa el proceso de alfabetizacién
tecnolégica es: motivacién, capacitacion y organizacion, todas ellas
corresponden a un proceso en el cual tanto las personas que trabajan en la
organizaciéon como los técnicos de la alfabetizacién tienen que involucrarse y
participar en este proceso con vocacion, compromiso de cambio y

transformacién personal y colectiva.

La evolucién de las tecnologias de la informacion y la comunicacion trae
implicitamente la evoluciébn en la adaptaciéon, uso y aplicacion de estas
tecnologias, para lograr aplicarlas en el ambito laboral se debe dar
paulatinamente y constantemente la capacitacion adecuada para evolucionar
sincronizadamente, ya que desde que se adaptaron las TIC en el ambito
laboral transformaron la forma de trabajar y en cdmo se gestionan los recursos,

conllevando a una mejor productividad.

La formacion del personal es prioridad en toda organizacion y para el

personal es indispensable que se le otorgue capacitacion continua y
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permanente, para mejorar su desempeifo y habilidades, esto como respuesta a
la competitividad y a los requerimientos del mercado laboral.

‘Las investigaciones dan como resultado que los trabajadores mas
formados presentan una mayor productividad, por lo que son fuente de

innovacion y competitividad”. (Chacon F, 2006, p. 2.).

En la Semovi no se carece de estas nuevas tecnologias de la informacion
y comunicacion, por el contrario, la mayor parte de su gestion administrativa se
lleva a cabo por medio de estas tecnologias, y aunque cuenta con personal
certificado para ciertas areas, el problema se vuelve generalizado, ya que la
mayoria de sus trabajadores utilizan estas tecnologias dentro de sus
actividades laborales, esto implicaria que el personal, sin importar su cargo o
su situacion laboral, tuviera conocimientos basicos de cémo se conforma y
como se usa en especifico una computadora, pero lamentablemente no los
tienen y el poco personal que si tiene estos conocimientos en su mayoria no

los adquirié por capacitacion dentro de la institucion.

Lo mencionado anteriormente, refleja una falta de organizacion y
planeacién por parte del area encargada de brindar capacitacion, por lo que el
personal no utiliza estas herramientas para mejorar su productividad y mucho
menos lograra desarrollar otras habilidades que le ayuden en su crecimiento

personal como social.

La Semovi esta obligada a brindar las herramientas necesarias, no sélo
para desarrollar su tarea dentro de la Secretaria, sino también esté obligada a
dar capacitacion en todas sus éareas, dependiendo de las herramientas o
tecnologias usadas para mejorar su productividad, el personal también esta
obligado a tomar la capacitacién bajo las normas ya establecidas dentro del
reglamento laboral de la secretaria, asi como bajo los lineamientos de la Ley

Federal del Trabajo.
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CAPITULO 3

“METODOLOGIA Y ANALISIS DE LA INVESTIGACION”

Una vez entendida la normatividad, los problemas y circunstancias de la
escasa capacitacion en la Semovi, es pertinente respaldar lo antes
mencionado; por lo que en este capitulo se establecera la metodologia que se
utilizé para asi comprobar la problematica y subsecuentemente analizar la
informacion recabada, a fin de poder brindar conforme a la problemética una

posible solucion.

3.1.- Delimitacion del problema

El problema de la capacitacion es general en la Semovi; sin embargo, no todo
el personal de la institucion tiene el mismo grado de analfabetismo informatico,
por lo cual este estudio se aplicé solamente al personal que evidenciéo mal uso

del equipo informatico.

La mecanica de seleccion del personal, fue con base en los reportes
técnicos, los cuales respaldaron las deficiencias de los usuarios, por medio de
la base de datos que maneja el area de informética se pudo detectar a las
personas que con mayor frecuencia tienen problemas con el uso de la
computadora, otra caracteristica para la seleccion del personal fue con base en
la observacién y experiencia propias, ya que, como lo mencioné, mis
actividades laborales me permitieron detectar a los usuarios con las

caracteristicas para el fin del estudio.

Seleccioné 30 casos que consideré pertinentes para el estudio de dicha
investigaciéon y que sustentaron el objeto de la problematica, por ello, el
personal fue estrictamente trabajador de la Semovi, en cualquiera de las areas

gue conforman esta institucion.

Expondré algunos de los reportes técnicos, los cuales en su conformacion
mencionan datos del usuario, descripcién del problema, asi como el técnico

gue realizo el servicio y que le dio solucién.
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Figura 3. Reporte técnico

Fuente: archivo Direccién de Informatica

Figura 4. Reporte técnico

Fuente: archivo Direccién de Informatica
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Figura 5. Reporte técnico

Fuente: archivo Direccién de Informatica

Figura 6. Reporte técnico

Fuente: archivo Direccién de Informética
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Figura 7. Reporte técnico

Fuente: archivo Direccion de Informatica

Figura 8. Reporte técnico

Fuente: archivo Direccién de Informaéatica
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El procedimiento para poder obtener y seleccionar la informacion de los
reportes fue mediante la base de datos de la Direccion de Informatica, la cual
arrojo datos y estadisticas que utilicé como referencia; seleccioné 30 casos que
con mas frecuencia levantaban reportes y en los cuales se observaba
desatencion o situaciones no tan complicadas; la base de datos es confidencial
y sOlo para uso oficial de los técnicos y supervisores, por lo cual se omite
informacion sobre las 30 personas seleccionadas; a su vez, se tiene un archivo
fisico en el cual se administran los reportes ya concluidos para su referencia o

aclaracion de alguna situacion.

Una vez obtenidos los datos de la base de la Semovi, me dispuse a
escanear de forma aleatoria 6 reportes técnicos, para ocuparlos s6lo como

referencia y asi corroborar lo antes mencionado.

Como podemos observar en los reportes técnicos, en la mayoria de los
casos el problema es por desatencion por parte de los usuarios: desde equipos
no conectados correctamente, hasta falta de informacion de los elementos con
los que trabajan; los reportes sefalados anteriormente son, desde mi

perspectiva, los de menor dificultad en la resolucion del problema.

La frecuencia con la que un usuario reporta problemas a la hora de usar
esta herramienta de trabajo es variable; pero hay una relacién constante en un
cierto nimero de personas; éstas reportan de tres a cuatro veces por semana,
mientras que hay usuarios que reportan de una a dos veces por semana y los
qgue reportan una vez y no vuelven a hacerlo en un tiempo considerable, que

seria de dos veces por mes.

Otro factor que tomé en cuenta, fue el hecho de que a la hora de dar la
solucion al problema el usuario desconocia como solucionar el desperfecto, por
ejemplo, las personas que reportan problemas técnicos de tres a cuatro veces
por semana, no conocen la solucion y no atienden las indicaciones ya que,
como procedimiento, los técnicos debemos explicar al usuario la causa del
problema y, si es posible, indicarle qué acciones debe realizar si vuelve a
presentarse una situacion similar; el personal que reporta una o dos veces por
semana; en su mayoria, tiene problemas de conexion, esto quiere decir que no

puede ingresar a internet por problemas de configuracion, y el personal que
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reporta una o dos veces por mes suele tener problemas con el accionar del
equipo; en este caso, es obligacion del técnico reparar la falla o sustituir piezas
o el equipo completo; toda esta informacion se encuentra en la base de datos
operativa, que es administrada por personal clasificado de la Semovi; se me
brindé la informacion de forma extraoficial, ya que no se me puede brindar de
forma escrita o formal, toda vez que esta base es confidencial al contener

informacion del personal, y por seguridad no se brinda.

Detectando a los usuarios con mayor indice de reportes seleccioné 30
casos, los cuales tienen problemas con el uso de la computadora, se les
aplicaron dos cuestionarios, los cuales midieron referencias por medio de sus
respuestas y asi saber el porqué de sus problemas a la hora de usar esta

herramienta de trabajo.

3.2.- Encuestatecnoldgica

Como se menciond, se tomaron dos vertientes de la cultura multimodal: la
tecnoldgica y la informacional; en lo que respecta al cuestionario tecnolégico,
se realizaron preguntas, las cuales justificaron criterios en el conocimiento de la
herramienta y sus funciones basicas, esto sirvié para brindar un enfoque sobre
las expectativas del uso de la computadora por parte del usuario y también nos

brind6 herramientas para saber que tanto desconocen de esta tecnologia.

3.2.1.- Cuestionario tecnolégico
1.- Edad

2.- Puesto
3.- ¢, Cual es su grado de estudios?

4.- ¢Has recibido capacitacion dentro de la Semovi para el uso de la

computadora?

SI() NO()

5.- ¢ Conoces la diferencia entre el hardware y el software?
SI() NO( )

6.- Haciendo un andlisis personal, ¢qué porcentaje crees que tienes en el uso

de la computadora?

7.- ¢ Conoces todos los elementos que componen la computadora?
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SI() NO ()

8.-. ¢(Estas de acuerdo en el uso de la tecnologia para el desempefio de tus

funciones?

SI() NO ()

9.-. ¢ Conoces qué es un dispositivo de almacenamiento?

SI() NO ()

10.-. ¢ Sabes navegar en internet?

SI() NO ()

11.- ¢ Sabes mandar a imprimir?

SI() NO ()

12.- ¢ Ha mejorado su productividad a partir del uso de la computadora?
SI() NO ()

13.- ¢Has recibido alguna promocién o mejor puesto a partir del uso de la

computadora?
SI() NO ()

14.- ¢Estas de acuerdo con recibir informacion para mejorar el uso de la

computadora?

SI() NO ()
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3.3.- Andlisis de los datos obtenidos, encuesta “1”
Figura 9. Edad del personal
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Fuente: Elaboracion propia

La figura muestra que el personal de 41 a 50 afios es el que més recurre al
servicio de soporte técnico, seguido del personal de 51 afios 0 mas y con sélo
siete personas el personal de 30 a 40 afos, por lo que podemos asumir que el
problema del mal uso de la computadora tiene una relacion mayor con las
personas adultas o adultas mayores, esto es algo normal si tomamos como
referencia que el personal en la Semovi en su mayoria es adulto de entre 40 y
50 afios; este problema que se ve reflejado en esta figura es histéricamente
normal, ya que las personas adultas por lo regular presentan mayor dificultad a

la hora de adaptar las nuevas tecnologias en su vida y en su trabajo.
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Figura 10. Puestos laborales
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Fuente: Elaboracion propia

De las 30 personas encuestadas, seis tienen cargos arriba del promedio, por
ejemplo, subdirector, director, coordinador, entre otros, estos puestos son
diferentes, ya que la responsabilidad jerarquica es mayor, suelen tener
personal a cargo en comparacion con las 24 personas que tienen puestos
generales, por ejemplo, secretarias, auxiliares, ayudantes generales, entre
otros; con esta figura podemos ver que el problema del mal uso de la
computadora es general y proporcional, ya que en todas las areas hay menos

personal con puestos altos, en comparacion con los puestos generales.
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Figura 11. Escolaridad
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Fuente: Elaboracién propia

La figura siguiente denota que el personal en su gran mayoria tiene estudios de
preparatoria, seguido de un nimero bajo con licenciatura y maestria, y con sélo
seis de 30, secundaria; con lo que se demuestra que la capacitacion es
indispensable, ya que no siempre hay una relacion entre las personas con
mayor formacion educativa y el uso de las tecnologias, demostrando también

que la capacitacion se tiene que dar en todos los niveles laborales.
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Figura 12. Capacitacion
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Fuente: Elaboracion propia
Los resultados de esta pregunta son evidentes, hay escasa capacitacion en el
uso de la computadora, s6lo ocho personas han recibido capacitacién dentro
de la Semovi de 30 encuestadas; los problemas de presupuesto, la falta de
planeacién y de coordinacién entre las areas, perjudican tanto al personal como
a la organizacion aun sabiendo que la capacitacién es obligatoria, como lo
establece la Constitucion, la Ley Federal del Trabajo y la Secretaria del Trabajo
y Prevision Social; ahora, de estas ocho personas que respondieron que
ninguna tiene capacitacion constante o planeada, algunos mencionaron
durante la aplicacion de la encuesta, que la capacitacion la recibieron afios
atras, la cual debe tener un margen de tiempo, como lo sefiala la Ley Federal

del Trabajo, si no, ésta se vuelve caduca.
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Figura 13. Software y Hardware
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Fuente: Elaboracion propia
Como parte fundamental al usar cualquier tecnologia, es predominante conocer
las partes fisicas, asi como sus funciones, con lo anteriormente mencionado, el
conocer cada componente de la computadora, asi como su software, es el
primer paso para hacer el mejor uso posible; la encuesta muestra un equilibrio
entre los que conocen la diferencia entre software y hardware, esto no quiere
decir que las 16 personas que conocen la diferencia sepan usar de manera
correcta el equipo, y mayor aun el personal que no sabe la diferencia, debera

entender primero los conceptos para mejorar su uso.
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Figura 14. Porcentajes
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Fuente: elaboracion propia
El primer paso para solucionar un problema es detectar el error, el personal
reconocié en nUmero mayor que no contaba con los conocimientos necesarios
para usar correctamente la computadora, so6lo nueve personas de 30

mencionaron que dominaban el uso de la computadora.
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Figura 15. Elementos de la computadora
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Fuente: Elaboracion propia
Es indispensable conocer los componentes de esta herramienta para
aprovechar de la mejor manera su potencial. Como observamos en los
resultados, sélo 14 personas conocen bien los componentes del equipo y 16 no
los conocen todos, esto implica que al no saber qué es cada cosa, no sabran

su funcion, por lo que seria necesario que tengan la informacion pertinente.
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Figura 16. Tecnologia
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Fuente: Elaboracion propia

La mayoria del personal esta de acuerdo en el uso de la tecnologia como
herramienta para mejorar los procesos; so6lo cinco personas no estan
conformes con el uso de la tecnologia en sus labores, esto puede indicar, como

lo mencioné anteriormente, una postura tecnofébica.
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Figura 17. Dispositivos
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Fuente: Elaboracion propia

La mayoria del personal dijo conocer los componentes de la computadora, pero
ésta no Unicamente se compone de lo que se puede ver en su forma fisica,
esta pregunta se enfocé en saber si lo usuarios tenian conocimiento entre lo
externo y lo interno, y es punto importante a tomar en cuenta dentro de los
conocimientos para que una persona sea considerada alfabéticamente en el

uso de las tecnologias.
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Figura 18. Navegacion
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Fuente: Elaboracion propia

Una vez que el usuario reconoce los componentes de la computadora, el
siguiente paso es el conocimiento a la hora de usar esta herramienta, y dentro
de las funciones béasicas esta la de navegar en internet, claro que navegar en
internet no asegura que las personas tengan las aptitudes para clasificar la
informacion de forma correcta, pero el hecho de que el procedimiento sea
entendido es una gran ventaja, y como lo muestra la encuesta, la mayoria del
personal sabe acceder a internet, en comparacién con un niamero menor de
siete personas, las cuales no saben navegar, brindando la asesoria correcta se

podra asegurar que todo el personal aprenda esta funcion basica.
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Figura 19. Imprimir
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Fuente: Elaboracion propia

Otra de las funciones bésicas es la de imprimir, ésta es la forma mas coman de
obtener los datos requeridos de forma fisica, al ser un procedimiento comun, es
indispensable saber la forma correcta de mandar a imprimir, la figura muestra
qgue solo dos de 30 personas no conocen la forma correcta de imprimir; pero
esto no quiere decir que el personal sepa qué accién tomar si de repente tiene
algun problema con la impresora, ya que Unicamente saben mandar a imprimir
de forma basica, pero no conocen los errores a la hora de hacerlo, y al ser uno
de los problemas técnicos mas comunes, es necesario recalcar algunos puntos

basicos sobre qué hacer y no hacer a la hora de imprimir.
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Figura 20. Productividad
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Fuente: Elaboracion propia

Una de las ventajas de la capacitacion tanto para el empleado como para la
empresa es mejorar los procesos, al mejorarlos, la productividad en términos
generales mejora, la computadora como herramienta potenciadora es
indispensable, como se muestra en la figura, esto, claro, también es de
acuerdo con la postura que se tenga sobre esta herramienta, ya que las

personas tecnofdbicas no conocen sus ventajas.
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Figura 21. Promocion
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Fuente: Elaboracion propia

Una de las caracteristicas fundamentales de la capacitacion es la promocion
laboral, el fin de la capacitacidbn no es Unicamente beneficio de la empresa,
también es para el trabajador, lamentablemente el uso de la computadora,
como se indica en la figura, no es parte de la promocién laboral, esto en gran
medida porque el personal usa la computadora de forma instintiva, no saca el
maximo provecho, y al no existir capacitacion que certifique el conocimiento, el
resultado es negativo, para lograr que el personal pueda tener alguna mejora
laboral debera comprobar, como lo sefiala la LFT, el conocimiento en el uso de

esta herramienta.
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Figura 22. Informacién
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Fuente: Elaboracion propia

La Unica pregunta de la encuesta en la cual el cien por ciento de los
encuestados estuvo de acuerdo, fue en la de obtener informacién para mejorar
el conocimiento y uso de la computadora, esto habla que la gente ain no
coincidiendo en algunos puntos, no le desagrada la idea de poder aprender; y
de acuerdo con los datos obtenidos en toda la encuesta, es pertinente brindar
opciones a los trabajadores para mejorar el conocimiento y uso de la
computadora; en este caso, mi propuesta para solucionar parte de la escasa
capacitacion, sera elaborar un manual de capacitacion basica para el uso de la
computadora, con el cual el trabajador pueda solventar problemas a la hora de
usar esta herramienta y, a su vez, le permita insertarse en el uso de las nuevas

tecnologias de la informacion y comunicacion.
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3.4.- Encuesta informacional

La alfabetizacion informacional es una de las caracteristicas de la cultura
multimodal, como su nombre lo dice, se enfoca en la informacion, hablando
especificamente de las TIC, éstas complementan algunas de las funciones del
ordenador, el cual sirve como medio para buscar, analizar, procesar, reproducir
y (0) reconstruir la infinita informacién, pero todas las caracteristicas anteriores
van enfocadas mas al conocimiento del proceso por el cual se adquiere la
informacion, no al uso como tal de la tecnologia, por lo que es imprescindible
conocer el proceso por el cual se obtiene y el uso que se le da a la informacién,

asi como las herramientas que se utilizan para obtenerla.

Las siguientes preguntas nos brindan un enfoque desde la perspectiva de
los encuestados en el proceso de busqueda de informacion, asi como el
manejo y uso de la misma; esto sirve para complementar, junto con la
alfabetizacidn tecnoldgica, las caracteristicas de dos de los cuatro puntos de la
sociedad multimodal, que son: el informacional, tecnolégico, audiovisual y
multimodal que, como se menciond anteriormente, omitimos la audiovisual y la

multimodal.

3.4.1.- Cuestionario informacional

1.- ¢ Qué navegador de internet es el que mas usas?
Explorer () Chrome ( ) Mozilla ( ) Safari( ) otros ( )

¢ Cual?

2.- ¢, Qué redes sociales utilizas? (puede marcar mas de una opcion)

Facebook ( ) Twitter ( ) YouTube ( ) Instagram ( ) Otras ( ) ¢, Cual?

3.- ¢ Por cual medio te conectas frecuentemente a internet?

Cable ( ) Wifi( ) DatosModviles ( )

4.- ¢ Sabes almacenar informacion de forma virtual? (Nube o correo)
Si() No()

5.- ¢ De los siguientes programas, cuales sabes utilizar? (puedes marcar mas

de una opciodn)
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Office ( ) Winrar ( ) Antivirus () Reproductor de audio y/o video ( )
6.- ¢ Descargas informacién de internet? (Archivos, fotos, musica, programas)
Si () No ()

7.- ¢ Acostumbras subir informacion a internet? (archivos, fotos, musica,

programas)

Si() No()

8.- ¢ Has patrticipado en alguna videoconferencia?

Si() No()

9.- ¢ Usas programas de Geolocalizacion como google maps?
Si( ) No()

10.- ¢ Realizas algun tipo de compra por internet?

Si() No( )

11.- ,Como realizas la busqueda de informacion en internet?

URL (direccién web) () Tema ( ) Palabra clave ( ) Por medio del directorio

( ) otros

12- ¢ Cuales son las caracteristicas que utilizas para determinar si la

informacién que buscas en internet es veraz?

Fecha de la informacion () Fuentes ( ) Referencias ( ) Corrobora otras

fuentes () Otra () ¢Cual?
13.- ;Qué accidon tomas con la informacién buscada en internet?

Andlisis ( ) Reproduce ( ) Reconstruye ( ) almacena( ) otros
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3.5.- Andlisis de los datos obtenidos, encuesta “2”

Figura 23. Navegadores
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Fuente: Elaboracién propia
Los navegadores son motores de busqueda de informacién, funcionan de
forma préactica y sencilla, son de gran utilidad para los usuarios, algunos
brindan herramientas de filtros de informacién, con lo cual se logra que el
usuario encuentre de forma rapida y eficaz la informacion buscada, la figura
nos muestra que el navegador de mayor preferencia es Google Chrome, en mi
perspectiva es de los mejores, ya que aparte de ser eficiente es sencillo de

usar, fue de los pioneros en lo que a buscadores se refiere.
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Figura 24. Redes sociales
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Fuente: Elaboracion propia
La creaciéon de las redes sociales como hoy las conocemos, facilita el
intercambio de informacién e interactuar de forma virtual con otras personas,
aunque surgieron como plataformas de socializacién, hoy en dia la informacién
que fluye por estos medios es masiva, desde noticias, imagenes, videos, textos
y otros mas, las redes sociales transformaron la forma de comunicacién de la
sociedad. En nuestra encuesta, las tendencias al uso de estas redes sociales
en su mayoria coincidieron en Facebook y YouTube, algo normal si se
considera que estas dos plataformas son las de mayor uso a nivel mundial,
segun la pagina electrénica web empresa.com.
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Figura 25. Conexion
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Fuente: Elaboracion propia
Los cambios constantes impulsados por el mercado y consumo hacen que la
tecnologia avance aceleradamente, una muestra de lo anterior son las formas
en las cuales los dispositivos como computadoras, tabletas, celulares u otros
dispositivos logran conectarse a la red, ya que hace unos afios atras la Unica
forma de conexion a la red era de forma aldmbrica, y hoy en dia por medio de
la tecnologia las opciones de conexién a internet dejaron de limitarse a ser
solamente por cable, como indica la figura; dos de tres personas se conectan a
la red por medio del Wi Fi o por medio de los datos de su servicio telefénico,
esto claro, también por la movilidad de los dispositivos, en la Secretaria de

Movilidad, la mayoria de los equipos son conectados por medio del Wi Fi.
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Figura 26. Almacenamiento
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Fuente: Elaboracion propia
Los medios de almacenamiento de informacion dejaron de ser exclusivamente
fisicos, con el avance tecnol6gico hoy en dia es una forma préactica y sencilla el
almacenamiento virtual, al crear un correo electrénico se tiene ya un espacio de
almacenamiento virtual, pero hay otras opciones en las cuales ciertas
compafiias ofrecen mayor capacidad de almacenamiento para los usuarios,
muchas veces con un costo extra, esta nueva forma de almacenamiento surge
por la necesidad de tener la informacion en cualquier lugar y como forma de
expansion de las practicas de los usuarios; la encuesta registré un 50/50 en el
conocimiento sobre almacenamiento virtual, por lo que es conveniente brindar
informacion acerca de cOmo se puede acceder a esta forma de

almacenamiento.
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Figura 27. Programas
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Fuente: Elaboracion propia
Una vez teniendo el conocimiento sobre la herramienta, es necesario conocer
los principales programas con los cuales el usuario tendra mayor interactividad,
estos programas son basicos a la hora de trabajar; el antivirus y el audio son de
las cosas mas necesarias, una ofrece proteccion al sistema y la otra funciona,
aparte como entretenimiento, como dispositivo de salida, el tercer programa es
uno de los principales, si no es que el mas importante: el Office; por ultimo y no
menos importante el winrar, con el cual se pueden encriptar archivos para que
éstos sean mas practicos a la hora de enviarlos a la red o descargarlos como
vemos en la figura, la mayoria de los encuestados estan relacionados con el
uso de estos programas, aunque no quiere decir que hagan buen manejo de

ellos.

68



Figura 28. Descargas
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Fuente: Elaboracion propia
Como aparece en la figura 22, la informacion se puede almacenar de forma
virtual, pero para completar el proceso, es necesario saber descargar la
informacion, es algo mas complejo, porque requiere ciertas habilidades a la
hora de hacer algun tipo de descarga; se puede descargar todo tipo de
informacion como videos, fotos, programas, juegos, entre muchos otros, la
dificultad seria detectar paginas que podrian infectar con virus el sistema; en
este caso, la encuesta nos muestra que solo 10 de 30 personas logran

descargar informacién, esto implica que se debe ensefiar a los usuarios, no

69



Unicamente a descargar informacion, sino, los procedimientos para hacer una
descarga segura y no virus.

Figura 29. Subir informacion
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Fuente: Elaboracion propia
La informacion que se sube a internet, se debe clasificar por su contenido, el
usuario es libre de subir fotos, videos, musica, entre otros; pero asi como a la
hora de buscar informacion se deben consultar fuentes, autores u otros,
también al subir informacion se debe de clasificar; dependiendo la plataforma a
la que se suba, esta nos dira los procedimientos y lineamientos sobre el
contenido que se puede subir, asi como de la informacion que no es permitida
por ciertos criterios establecidos. Como lo hace notar la encuesta, sélo ocho de
30 usuarios suben informacion a la red, y los otros 22 no lo hacen, ya sea por
la falta de conocimientos o porque no es necesario para el usuario hacer este

procedimiento.
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Figura 30. Videoconferencia
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Fuente: Elaboracion propia
Con base en los nuevos avances tecnoldgicos, se adapta una forma de
comunicacioén: la videoconferencia, la cual logra romper barreras de distancia,
esta tecnologia es de gran ayuda para el intercambio en tiempo real de
informacién, no Unicamente en cuestion educativa, laboral o de
entretenimiento. Esta herramienta facilita la interaccion con el mundo entero,
desde luego que se necesitan ciertas herramientas para lograr hacer una
videollamada o videoconferencia; la encuesta refleja que a los usuarios y, en
este caso, como lo sabemos, los adultos no se adaptan tan facil a las nuevas
tecnologias, so6lo cinco de 30 han realizado una videoconferencia o
videollamada, sin duda un atraso para estas personas en lo que conlleva a las

tecnologias de la informacion.
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Figura 31. Geolocalizacion
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Fuente: Elaboracion propia
Hoy en dia muchas aplicaciones se basan en la geolocalizacién o GPS, esta
aplicaciéon funciona para ubicar un lugar, como guia al andar, o simplemente
como referencia de algun sitio; esta nueva tecnologia, cdmo podemos ver en la
figura, no es utilizada por 25 personas de las 30 encuestadas, de nuevo la

adaptacién de nuevas tecnologias es complicada y es evidente.
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Figura 32. Compras
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Fuente: Elaboracion propia
Una de las practicas cotidianas desde que se cred la red, aparte de
intercambiar informacion, es el comercio, ya que por medio de la red se venden
e intercambian productos mundialmente, y viviendo en una sociedad
globalizada es de suma importancia tener conocimientos de compra y venta a
través de esta plataforma, la figura nos muestra que desconocen de esta
practica 90 por ciento de los encuestados.
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Figura 33. Busquedas
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Fuente: Elaboracion propia
Aunque los buscadores de internet hoy en dia facilitan encontrar la informacion
requerida, éstos no pueden asegurar que sea segura o veraz, por lo que un
paso determinante en la busqueda de informacion, es la forma y los criterios
gue usamos para encontrarla, la figura muestra que 18 de los encuestados
hacen su busqueda por medio de la palabra clave, 9 por medio de un tema, 4
por medio de la URL y ninguno por el diccionario, en ninguno de los 30 casos la
forma de busqueda garantiza que la informacién buscada sea la solicitada y

veraz.
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Figura 34. Informacion veraz
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Fuente: Elaboracion propia
Con base en los resultados de la ultima pregunta, se comprobo la forma en que
los usuarios realizan sus busquedas y con lo cual garanticen su veracidad; 15
de 30 personas aseguran corroborar en otras paginas la informacién de la cual
estan tomando como fuente, otros 10 solo hacen la busqueda evaluando una
sola fuente, solo cinco confian en la fecha de la publicacion, como parte del
proceso de seleccién de informacion veraz se deben aplicar por lo menos las

tres caracteristicas anteriores y no simplemente una de ellas.
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Figura 35. Uso de la informacion
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Fuente: Elaboracién propia

Las preguntas anteriores son con base en el uso de la informacion, ya que al
final no toda la informacién buscada en internet se analiza, reproduce o recrea,
ni toda la informacion se almacena, al final, todo depende del uso que se le dé
a la informacion, ya que ésta también sirve como entretenimiento. Se podria
decir que dependiendo el uso, es la forma en que se busca la informacion, en
este caso la encuesta nos refleja que 15 de los encuestados analizan la
informacion de internet, sélo cinco la reproducen, dos la reconstruyen y ocho la
almacenan. La informacibn puede, en su conjunto, tener las cuatro

caracteristicas anteriores o so6lo una de ellas, no es una regla tacita el como se

76



busca o qué uso se le da, el fin de buscar informacion radica en obtener algo
de ésta, por ejemplo, informacion para consulta, como perioddicos virtuales,
informacion para elaboracion de trabajos escolares, ya sea como base o como
referencia, informacion para compartir algun libro virtual, para respaldar algun

dato historico, entre muchos otros usos.

3.6.- Interpretacion de los datos obtenidos en las dos encuestas

Con base en las dos encuestas y conforme a los resultados de los 30
trabajadores, pude comprobar la falta de conocimiento y carencias a la hora de
usar la computadora; por una parte, el usuario no tiene capacitacion laboral, la
cual mejoraria no soOlo el uso de la computadora, sino mejoraria su
productividad y, a su vez, lograria insertar a este grupo en el manejo de la
informacién con base en las nuevas necesidades de la sociedad. Los
resultados también indican que este desconocimiento del uso de la
computadora no es exclusivo del personal de entre 40 o 50 afios o del personal
con estudios, ni tampoco del personal que en ciertas ocasiones tuvo

capacitacion para el manejo de esta herramienta.

Todas las caracteristicas o0 resultados que nos indicaron las dos
encuestas son reflejo de la poca capacitacién laboral, y de ciertas ideas
estereotipadas que tiene el personal, asi como de un mal manejo en lo que
respecta a la planeaciéon de la Semovi en su area de capacitacion, con base en
los hechos, mi propuesta para solucionar parte del problema es realizar un
manual técnico e informativo, el cual logre de manera sencilla y no usando
muchos tecnicismos, acercar la informacidn pertinente en el conocimiento de la
computadora, tanto técnica como informacionalmente, para obtener como
resultado que el personal logre conocer las partes basicas de la computadora y
Su uso, asi como las diferentes formas en las que puede usar esta herramienta

y lograr insertarse en el mundo de las tecnologias de la informacion.
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Capitulo 4

“EL MANUAL COMO HERRAMIENTA EN EL PROCESO DE LA
CAPACITACION”

4.1.-Manual
Al referirnos a los manuales encontramos una gran diversidad de tipos y
clasificaciones, pero para poder encontrar el manual indicado se debe tener

ciertas concepciones sobre la informacion que se quiere brindar.

Empezaremos por determinar el significado de la palabra manual, segun la
Real Academia de la Lengua Espaiiola, la palabra manual tiene 14 acepciones,
por lo que se utilizaran solo 2, que en este caso sean las que encausen nuestro

objetivo:
1.- “Que se ejecuta con las manos”.
2.- “Libro en que se compendia lo mas sustancial de una materia” (RAE, 2017).

En la acepcion 1 se refiere al uso de las manos para realizar alguna actividad,
por lo que esta connotacion, no es la que necesitamos; en el caso la acepcion
2, se refiere a un libro que contenga la informacién sustancial de algun tema en

especifico, por lo que este significado es el indicado para nuestro estudio.

El fin de una manual se determina segun un propdésito, el cual puede cubrir un
objetivo o varios, posteriormente se determina la informacion que se empleara

asi como al personal al que va dirigido.

Este estudio se basarad sobre manuales administrativos, ya que es dirigido al
personal de Semovi, con base en lo anterior mencionaré los diferentes tipos de
manuales administrativos, en estos se determina y se clasifica el fin de cada

manual.

Segun Guerra, J. (2013) la clasificacion de manuales administrativos son los

siguientes:

Por contenido.

Manuales de historia.- informacion sobre el organismo.

Manuales organizacionales.- informacion sobre la estructura dela organizacion.

Manual de politicas.- informacién detallada sobre lineamientos.
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Manual de procedimientos.- informacion sobre las actividades del personal.
Por funcion especifica:

Manual de produccioén.- informacion sobre las necesidades de produccion.
Manual de compras.- informacion sobre ventas, finanzas, contabilidad.

Manual de personal.- informacion sobre actividades y politicas de la direccion

superior en lo que refiere al personal.

Manual técnico.- informacion sobre los principios y técnicas de una funcion

operacional determinada.

Manual de adiestramiento o instructivo.- informacién sobre las labores y

procesos en las rutinas de un puesto en particular.

Como observamos hay bastantes y diferentes tipos de manuales, en este caso
son administrativos, ya que van dirigidos al personal de un organismo o
empresa, pero también existen manuales fuera del contexto administrativo, por
ejemplo los manuales de usuario, que serian los que se incluyen cuando se
adquiere algun aparato, en estos se muestra de manera técnica, las partes del

aparato asi como sus funciones y advertencias de uso.

En este estudio se empleara un manual técnico e informacional, que va dirigido
a las 30 personas seleccionadas, por lo que se tomaran principios ya
mencionados anteriormente, en el manual técnico, se contard con la
informacion sobre los principios y técnicas de una operacidén determinada, que
seria el uso de la herramienta computacional, pero para que el manual no sea
s6lo de indicaciones técnicas se incluye la parte informacional, que
complementa el uso de la computadora en lo que refiere al procesamiento de la
informacion como fin del procedimiento de inclusion a las nuevas tecnologias lo
anterior es para mejor los procesos administrativos dentro de la Semovi

evidentes por la falta de capacitacion.

Una de las razones por las que decidi y opté por esta herramienta, fue porque
las personas, en cualquier ambito, estan acostumbradas a hacer mal uso de
cualquier herramienta o articulo adquirido; he observado, por ejemplo, que

omiten usar en primera instancia los manuales de uso o de armado.
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Cuando una persona compra un celular nuevo, lo ultimo que hace es leer
el manual de usuario, el cual tiene indicaciones precisas sobre el uso del
equipo; por ejemplo, todos los teléfonos celulares deben ser cargados por vez
primera al 100%, esto para que la pila tenga una mayor duracién y rendimiento,
pero lo primero que hace el usuario es descubrir sus nuevas funciones, por lo
gue omiten el hecho de cargar primero su celular. Este y otros errores son
cotidianos al usar cualquier tecnologia, muchas veces se hace uso de
tecnologia sin conocer los elementos y sus funciones, por lo que acceden al
manual después de tener un primer acercamiento, en este caso, sucede lo
mismo con el manual informatico. Nuestro personal encuestado ha usado la
computadora sin tener un manual o una capacitacion, por lo que este manual
complementa el proceso antes mencionado. Al final es indispensable leer y
entender el manual de instrucciones aun cuando ya se tenga un primer

acercamiento con la computadora.

El usuario, al tener este manual y leerlo, podra obtener conocimiento sobre qué
es una computadora, cuales son sus componentes basicos y cémo funcionan,
asi como aprender de forma sencilla algunas funciones, hablando de cémo
imprimir, navegar, seleccionar su informacion, qué hacer en caso de alguna
falla basica, y lograr hacer busquedas de informacioén correctamente y que sea
lo mas veraz posible, con esto se pretende que el personal tenga en el manual

una forma sencilla de entender la ventaja tecnoldgica.
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4.2.- Manual informético para el personal de Semovi

MANUAL INFORMATICO PARA TRABAJADORES DE SEMOVI

Elaborado por: Froylan Jiménez Luna.
Supervisado por: Ing. Irving Palafox Luna. Director de Informéatica de SEMOVI.

PROPOSITOS GENERALES

La computadora es una herramienta de alta tecnologia con la que
podemos optimizar el desempefio de nuestro trabajo, asi como desarrollar
diversas actividades escolares, informativas o de entretenimiento.

En éste manual, se muestran los elementos basicos que integran esta
herramienta, asi como la diversidad de usos que se le dan; conoceras,
ademas,cada uno de sus componentes y los aprenderds a utilizar de
forma bésica; posteriormente, lograras ocuparla para buscar informacion a
través de los distintos programas que facilitan su uso.

Todo lo anterior es con el fin de que tengas la informacion suficiente que
te ayude a adentrarte en el uso de las nuevas tecnologias de la
informacion.
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UNIDAD 1. Manual Técnico

En esta unidad conoceras los componentes basicos de una
computadora, asi como las funciones de cada componente, ademas,
logrardas interactuar con sus funciones basicas.

1.1 Lacomputadora, ¢qué es y para qué sirve?

La computadora es una herramienta de alta tecnologia que procesa
informacion, ya sea por datos que ingresamos o datos ya establecidos; se
utiliza para agilizar el proceso de captura de informacion, asi como para el
intercambio de la misma.
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En la actualidad, es utilizada para realizar un sinnimero de operaciones.
Esta presente en el trabajo, escuela, hogar, entre otros, y es indispensable
para el mundo globalizado en el que vivimos.

1.2 Componentes de la computadoray sus funciones
La computadora esta compuesta por diferentes dispositivos, algunos
sirven para controlarla o manipularla, otros como medio para ingresar
datos o informacion, pero, en conjunto, todos ellos trabajan para optimizar
su uso. Adentrémonos en conocer y saber qué funcién tiene cada uno de
ellos.

1.2.1 CPU.

El CPU es el cerebro de la computadora, se encarga de almacenar,
procesar, reproducir y visualizar la informacion. Su interior fisicamente se
compone de los siguientes elementos:

1.- Tarjeta madre.

2.- Disco duro.

3.- Memoria ram.

4.- Fuente de poder.

5.- DVD.

En el CPU se conectan todos los componentes de la computadora, por
ejemplo, teclado, monitor, raton, USB, entre otros dispositivos.

Parte frontal del CPU.

1-Botén de Encendido
2-Boton de Reseteo
3-Lector de Memorias
4-Puertos de Sonido
5-Puertos USB

6-Lector de CD-DVD.
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Parte trasera del CPU.

Switch de Poder
Switch de Voltaje
Conector de Coriente

Fuente de Poder

PS/2 Ratén
PS/2 Teclado
Serial COM
Paralelo (Impresora)

VT Abanico de Gabinete
Firewire

uss
RJ-45 (Red)

Audio
S-vVideo
VGA (Monitor)

Fax Modem

Ranuras de Expansion

1.2.2 Teclado

El teclado sirve, principalmente, para introducir informacion de manera
textual y numérica, con él podemos realizar diversas funciones,
dependiendo el programa que utilicemos; es muy parecido al teclado de
una maquina de escribir.

Existen dos tipos de teclado: el que tiene conexién por medio de cable
USB, v el teclado con conexion bluetooth. EI mas usado es el de cable
USB.

El '-

3103333083308
230333008
S23000WNE

F
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1.2.3 Monitor

El monitor es muy parecido a lo que cominmente conocemos como una
pantalla de televisor plano, su funcién principal es visualizar toda la
informacién que se ingresa o que se tiene establecida.

Existen diferentes tipos de monitores, solo cambia el tamafio y su
resolucion.

Monitor moderno Monitor antiguo.
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1.2.4 Ratén o mouse

Este dispositivo nos permite posicionarnos de manera visual en la
computadora, sirve principalmente como control o indicador; consta de
tres botones, uno a la izquierda, otro al centro, el cual es una pequefia
rueda, y otro boton a la derecha. En la parte inferior se encuentra un laser
o balin, dependiendo el tipo. Su tarea es crear un area en la que podamos
movernos dentro de la pantalla.

En la actualidad, existen dos tipos, al igual que los teclados, el de cable
USB vy el de conexion bluetooth.

Ratén con balin. Ratoén éptico.

1.2.5 Cables de computadora

Aunque los dispositivos anteriores se conectan directamente al CPU,
necesitaremos tres cables mas para poder conectar la computadora; dos
cables de alimentacién de energia y un cable VGA, que conectara el
monitor con el CPU.

Cable VGA para monitor. Cable de alimentacion de energia.
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1.3 ¢CoOmo conectar una computadora?

Una vez que conocemos las partes que componen una computadora, asi
como sus funciones, el siguiente paso es la instalacion; en este apartado,
mostraremos la forma indicada de conectar nuestro equipo.

PASO 1

Asi deben quedar conectados los cables en el CPU.
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Se toma uno de los extremos del cable VGA y se conecta en la salida de
color azul, como lo muestra la imagen.

PASO 4

Una vez colocado el cable VGA, colocaremos el de la bocina en el puerto
color verde; en algunos casos las bocinas seran conectadas también a un
puerto USB, inclusive algunos CPU ya traen integradas las bocinas.

Hasta aqui llevamos conectados el teclado, raton, plug de sonido
(bocinas) y cable VGA del monitor.
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Se conecta el cable de Internet.

PASO 7

Para saber si tenemos conexioén, debemos conectar el cable de Internet
al CPU, inmediatamente después, debe parpadear con una luz, como se
muestra en en el paso 7.

PASO 8

Como se menciond, en caso de que el teclado o ratdbn no tengan
terminales USB, se conectaran en los puertos que se muestran en la
grafica, el azul es para el teclado y el verde para el ratén.
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PASO 9

Ubicamos en la parte trasera de nuestro monitor la entrada VGA y
conectamos el otro extremo del cable azul o cable VGA.

PASO 10

En la imagen se muestra la forma como debe quedar colocado el cable
VGA en el monitor.

PASO 11

De la misma manera, se coloca el cable de alimentacion en la entrada
del monitor,como se muestra en la imagen.
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PASO 12

De esta forma quedan colocados el cable de alimentacion y el cable VGA
en el monitor.

PASO 13

Identificamos en el CPU la entrada de alimentacién y colocamos el cable
de corriente.

En esta posicion debe quedar colocado el cable de alimentacion.
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PASO 15

Una vez conectados todos los dispositivos, nos debe quedar algo
parecido a la imagen.

Teniendo todos los dispositivos colocados correctamente, se procede a
conectar a una toma de corriente el cable de alimentacion del CPU vy del
monitor y a continuacion se enciende el equipo.

NOTA

¢Qué hacer si no enciende la computadora?

Uno de los problemas que enfrentamos cuando empezamos a trabajar
con la computadora, es el encendido, ya que muchas veces no tomamos
las precauciones necesarias o0 las medidas para que nuestro equipo esté
posicionado de tal forma que no tenga desprendimiento de algunos
dispositivos o cables, si la computadora no enciende, sigue las siguientes
recomendaciones:

*Confirma que el cable de alimentacion esté conectado correctamente a
la toma de corriente.

*Verifica que la toma de luz tenga energia, esto lo podemos hacer de
diferentes formas, conectando algun aparato electronico a esa toma, asi
podemos corroborar que tenga energia.

*Observa que todos los cables de los diferentes dispositivos estén
conectados correctamente, como se mostro en los primeros apartados de
este manual.

*Por lo regular, al enceder nuestro equipo se escucha un sonido de

arranque, en caso de que este sonido no sea perceptible, podemos
acercanos para oir si esto sucede.
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*Verifica que el monitor esté conectado de forma correcta y que esté
encencido.

*En caso de tener un regulador, verifica que esté también encendido.

*Si no enciende después de haber realizado estos pasos, llama a soporte
técnico.

*Algunas de las entradas de los dispositivos pueden variar dependiendo
de la tecnologia, asi como la ubicacion de los puertos o entradas en el
CPU y monitor pueden tener otra posicion.

1.4 ;,Cbémo encender una computadora?
Una vez comprendidos los pasos anteriores y haber corroborado que el

equipo esté conectado de forma correcta a una toma de corriente
eléctrica, podemos iniciar el proceso de encendido.

PASO 1
El monitor debe estar conectado a la toma de -corriente, ahora
presionaremos el boton de encendido, por lo regular éste trae marcado el

siguiente simbolo.

Al presionar el boton se encendera una luz, lo cual indica que el monitor
esta en uso.
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PASO 2
En el CPU ubicamos el botén con el mismo simbolo que presenta el
monitor, el de encendido, y lo presionamos, en automatico escucharemos
gue nuestro equipo comienza a trabajar (se escucha el sonido de los
ventiladores al arranque).

PASO 3
Una vez que iniciamos el equipo, dejaremos que el sistema operativo
trabaje, por lo que es recomendable esperar unos 30 segundos, pasado
este tiempo podremos visualizar en el monitor la imagen de nuestro
sistema operativo.

g

Windows*®

I —
— =] R
Mool
_ _ — - .

1.5 Funciones basicas de la computadora

Ya encendido y trabajando el equipo, nos dispondremos a conocer las
funciones basicas de la computadora por primera vez.

NOTA

Todas las caracteristicas y ejemplos que se mencionan, son con el
sistema operativo windows XP, ya que es el mas practico de usar; la
mayoria de los sistemas operativos, en terminos generales, manejan la
misma estructura, solo es cuestion de aprender a manejar de forma
correcta cualquier version de Windows, como Windows Vista, Windows 7,
Windows 8, Windows 8.1 y la version mas reciente Windows 10.
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1.5.1 Sistema Operativo

El sistema operativo es un software disefiado especificamente para la

computadora.

Esta conformado por distintos programas que hacen posible

la

administracion de los recursos de la computadora; el sistema trabaja
desde que encendemos el equipo hasta cuando ocupamos alguna de sus

herramientas. Existen diferentes versiones de sistemas operativos.

Microsoft

1.5.2 Menu de inicio

’/
/
A
/

oy
Windows*P

£ Internet
¢ Internet Explorer

@™ Correo electrénico
o Cutlook Express

@ Paseo por Windows XP

Todos los programas D

m Cerrar sesion [6| Apagar equipo

__) Mis documentos

b Documentos recientes ¥
__G) Mis imagenes
j Mi misica
:.5! Mi PC
Dﬂ Panel de control

@ Canfigurar accesa v
programas predeterminados

e‘ Conectar a 3
)

':% Impresaras v Faxes

@ Ayuda v soporte técnico

/-) Buscar

E Ejecutar..,

El menu de inicio se obtiene presionando la tecla con el icono de una
ventana, llamada tecla de windows, o presionado con el botén derecho en
el raton y posicionandonos en el icono de menu, en la parte inferior de

nuestra barra de tareas.
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Tecla de Windows

Menu de inicio.
l

'y a‘.n-'ClO

En el menu de inicio tenemos las siguientes aplicaciones:
1. Internet: con esta aplicacion podemos navegar en la red.

2. Correo electronico: mediante esta aplicacion podemos crear
nuestra cuenta de correo electronico para mandar y recibir correos.

3. Paseo por Windows XP: esta herramienta nos muestra las
funciones basicas del sistema.

4, Todos los programas: en este icono nos muestra los programas
instalados y predeterminados del sistema.

5. Mis documentos: aqui podemos encontrar archivados todos los
documentos con los que trabajamos y hacer busqueda de ellos.

6. Documentos recientes: nos muestra los documentos que hemos
utilizado recientemente.

7. Mis imagenes: se muestran todos los archivos que sean imagenes
para visualizarlos.

8. Mi musica: guarda todos los archivos de musica para
posteriormente reproducirlos.

9. Mi PC: aqui podemos ver diferentes aspectos, como el disco duro
o dispositivos conectados al equipo, como memorias USB o CD.

10. Panel de control: esta herramienta nos muestra todos los
dispositivos conectados al equipo, asi como sus programas y ciertas
configuraciones del equipo.

11. Configuracion acceso y programas predeterminados: nos
muestra los recursos del equipo, asi como nos permite instalar o
desinstalar programas, también nos permite configurar cuentas de usuario,
entre otros.
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12. Conectar a: mediante esta herramienta hacemos la configuracion
de la red de Internet.

13. Impresoras y faxes: esta herramienta permite instalar y configurar
Impresoras, faxes, escaner, entre otros dispositivos.

14. Ayuda y soporte técnico: cuando surge algun imprevisto con el
funcionamiento del equipo, esta herramienta brinda algunas soluciones,
asi como soporte técnico.

15. Buscar: con esta herramienta se facilita la busqueda de archivos
de cualquier tipo, como imagenes, documentos de office, pdf, y muchos
mas.

16. Ejecutar: es una herramienta especializada para poder accesar a

configuraciones del sistema, requiere ciertos conocimientos avanzados
para ser ocupada.
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1.5.3 Escritorio

Cursoré
Punterodel
Mouse

Iconos<

Papeltapizé
Fondo

Barrade
Tareas

Fecha
Y

Botén é Hora

ment
inicio

Basicamente, el escritorio es nuestra primera imagen que tenemos de
nuestro sistema operativo, en él podemos visualizar los siguientes
aspectos:

1. fconos: todas las aplicaciones que visualicemos dentro del
sistema, estan representadas por iconos, éstos nos muestran una imagen
con la cual podemos saber que programa o aplicacién estamos ocupando,
en el escritorio podemos tener tantos iconos como decidamos, claro, esto
con base a la capacidad del espacio.

2. Boton de inicio: éste nos permite entrar a ciertas aplicaciones
base del sistema, como ya se explico en el apartado anterior.

3. Cursor o puntero del ratén: nos permite visualizar y ubicarnos
dentro del escritorio para poder desplazarnos dentro de €l y asi poder
hacer uso de las herramientas o programas, comunmente es representado
por una flecha.

4. Barra de tareas: con esta herramienta podemos visualizar
programas ejecutados por medio de ventanas, asi como también incluye la
barra de menu; del lado izquierdo nos muestra varias herramientas, entre
ellas volumen, conexion, fecha y hora, entre otras; se puede modificar
conforme a las necesidades del usuario.

5. Fecha y hora: dentro de la barra de tareas se encuentran el

calendario y la hora, esta herramienta también se puede modificar al gusto
del usuario.
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1.5.4 Papelera de reciclaje

: pelera de
SRECICIajE

Herramienta de gran ayuda, todos los archivos que eliminamos se van a
esta herramienta, como el icono que representa simula un bote de basura,
con la ventaja de que si eliminamos algun archivo por error, podemos
recuperlo, una vez seguros de que no ocuparemos hingun archivo
eliminado, podemos vaciar la papelera y asi eliminar definitivamente esos
archivos, liberando espacio de almacenamiento en nuestro equipo.

1.5.5 Abrir y cerrar dispositivos

Portable Device F§|

@} windows puede sjecutar la misma accidn cada vez que
(\_Jg conecte este dispositiva.

¢Oug desea que haga Windows?

Sinc. arch. multimedia digitales con
dispositivo

Q Na realizar ninguna accidn

] Ejecutar siempre la accitn seleccionada

Al conectar un dispositivo externo, por ejemplo, una USB, CD, un
teléfono celular, entre otros, nos aparecera una ventana, como se muestra
en la imagen, en donde se observaran tres opciones: abrir el dispositivo
y hacer busqueda, reproducir, en caso de que se tenga un archivo de
musica, video o imagen; o no realizar ninguna accion.
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Con estas opciones, podemos abrir los dispositivos externos que
necesitemos; otra opcién, en caso de no aparecer la ventana, es dirigirnos
al menu de inicio y posicionarnos en el icono mi PC, presionando el
boton derecho en el ratén y luego la tecla enter en nuestro teclado, nos
abrira la siguente ventana.

/’ Documentos de FRODD

g oo local ()

Dispositives con almacenamiento extraible

‘@ Uridad DVD-RW (D) g fradhe )

Otros

_'L Mota G (4}
[a

En esta ventana podemos observar los dispositivos que hemos insertado
en nuestro equipo, posicionandonos en el icono del dispositivo que
gueremos abrir, damos enter o doble click derecho con el ratén y asi
podemos entrar al dispositivo.

También nos muestra nuestro disco duro interno, nuestra unidad de DVD
o CD, dependiendo el caso, asi como dos carpetas, una de ellas es para
compartir documentos, y la otra nos muestra todos nuestros documentos
archivados en el equipo.

Parra cerrar cualquier dispositivo basta con presionar en la parte superior
el icono rojo marcado con una “x” en el extremo superior derecho.
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1.5.6 Botones de control

Los botones de control nos permiten realizar tres acciones diferentes con
las ventanas que tengamos abiertas, éstos se ubican en la parte superior
derecha.

Minimizar: presionando este icono podemos hacer que nuestra ventana
se oculte sin cerrarla y ubicarla en la barra de tareas para cuando
vayamos a utilizarla de nuevo.

Maximizar: con este icono podemos reducir el tamafio de nuestra
ventana de la forma que necesitemos, podemos trabajar en dos ventanas
simultdneamente, al pulsar una y otra vez, la venta cambia al tamarfio
original o al que nosotros modificamos.

Cerrar: con este icono podemos cerrar de forma definitiva la ventana que
no deseamos ocupar mas.

Minimizar Maximizar  Cerrar

1.5.7 Conectar a Internet

Para conectar nuestro equipo a una red de Internet, se necesita, primero,
saber el tipo de conexién que tendremos, ya sea por medio de un cable de
ethernet, que se conecta en la parte trasera del equipo, o por medio de
Wi-Fi, conocida como red inalambrica.

Si requieres una configuracion adicional del equipo, el técnico de soporte
la hara para que el equipo pueda navegar en Internet.

Si la conexion de Internet es particular, en caso de que requieras hacer la
configuracion en casa, sigue los siguientes pasos:
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e Conexion por medio de cable de Internet

Como hemos observado en los primeros apartados del presente manual,
debemos conectar a nuestro equipo el cable de red en la parte trasera de
la computadora, una vez conectado, una luz empiezara a parpadear, y
tendremos Internet;el otro extremo del cable debe estar conectado directo
al moédem de la compafiia con la que contratamos el servicio de Internet.

e Conexion por medio de Wi-Fi o red inaldmbrica

Para conectarnos por medio de la red inalambrica, debemos cerciorarnos
gue nuestro equipo cuente con una antena de recepcion de sefial Wi-Fi,
en algunos equipos esta tecnologia viene integrada.

Una vez que sabemos que contamos con el dispositivo, debemos tener a
la mano el nombre de la red, asi como la contrasefia, la cual nos brindara
el técnico que instalo el servicio de Internet en casa.

Teniendo el usuario y contrasefa, nos dirigimos a la barra de tareas de
nuestro escritorio y buscamos el icono de la computadora, como se
muestra en la siguiente imagen.

% JE:"] ® 02:05 a.m,

Presionamos sobre el icono botén izquierdo y nos apareceran las redes
disponibles y buscamos la que nos corresponde.

Elegir una red inalambrica

Haga clic en cualquier ekemento i
en el alcance o para obtener més informacidn,

“ﬁ’) pipo

1 Red inakdnbrica con seguridad habiktads (WPA2) wlll

j v

((ﬂ
 Red inaldmbrica con sequridad habiitada will
WLAN_D1

(:ﬁ»)
i Red inakimbrica con seguridad habiitada alll
“ﬁ’) CASTELLAND
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Ubicada la red, nos posicionamos en ella con el puntero y presionamos
doble click con el botén izquierdo, con lo que saldra una ventana en la cual
nos pedira la contrasenia.

Wireless Network Connection @
The network ‘GreenBear' requires a network key (also called a WEP key or WPA key). A
network key helps prevent unknown intruders from connecting to this network,

Type the key, and then click Connect,
Network key: osdeiie Introduzca y =
confirme su
Clave dered.
(o]

Haga clicen
Connect.

En la parte donde nos pide que introduzcamos la contrasefia, la
escribimos dos veces, como lo muestra la imagen, posteriormente,
presionamos el botén conect y en automatico se conectara a la red, en
caso de que el equipo no se conecte a Internet, repite el ingreso de la
contrasefia para verificar, recuerda respetar mayusculas y minusculas a la
hora de introducir la contrasefia.

Para verificar que tenemos conexion, en la barra de menu presionamos el
icono de Internet y nos debe mostrar una pagina de Internet, esto indica
gue ya tenemos conexion, se realiza en los dos casos por Wi-Fi o por
cable de Internet.
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1.6 ¢Como conectar unaimpresora?

Las impresoras basicamente se conectan de tres formas diferentes:por
medio de un cable USB o serial; por una red de internet; y por via
inalambrica (las mas modernas), en este caso, se mostrara la forma de
conectar una impresora por medio de USB, ya que es la forma mas
utilizada;si requieres una instalacion distinta, ponte en contacto con un
técnico especializado.

Vista frontal

1—Bandeja central de entrega
2—Panel de control
3—Rejillas de ventilacion
d4—Indicador de papel
5—Bandeja 1 (A4/150 hojas)
G—Bandeja 2 (A4/550 hojas)
T=Interruptor de coriente
8—Tope de papel

Vista trasera

1—Escape

2—Conector para diplex
3—Conexitn de alimentacion
4—Puerto USB

5—Puerto de interfaz Ethernet
10Base-T/100Base-TX/
1000Base-T

G=—Puerto paralelo

Para conectar la impresora, necesitamos un cable USB para impresora,
como se muestra en la imagen.

W

B

Ly

Se necesita un cable de corriente, como el que ocupamos para el CPU o
monitor, en este caso, se utilizara una impresora laser blanco y negro.

La imagen anterior nos muestra las partes de la impresora, que pueden
variar, segun el modelo y la marca, la parte de adelante nos muestra
basicamente las bandejas de alimentacion de papel, el panel de control, la
bandeja de entrega y el boton de encendido y apagado, éstas
caracteristicas son universales en las impresoras, en la parte trasera sélo
hace falta identificar la toma de alimentacion de energia, el puerto USB y
el puerto de Ethernet.

Se conecta el cable de impresora al CPU en alguno de sus puertos USB,

posteriormente el otro extremo se conecta en la parte trasera de la
impresora, en el puerto USB.
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Por medio del cable de alimentacibn se conecta a una toma de
alimentacién de energia. Para instalar la impresora en el equipo, es
necesario tenerlo encendido junto con la impresora.

Para hacer la instalacion de la impresora llama a soporte técnico para que
se realice el procedimiento.

Una vez instalada se procede a imprimir.

1.6.1 ;Como mandar a imprimir?
En el mend de inicio de nuestra computadora tenemos la opcion de
impresoras y faxes.

[BEE
:'l

DL

N \® Microsoft £95 Document Wrker
=1

Listo

En esta ventana podremos observar nuestra impresora ya instalada, en
caso de tener mas de una impresora,debemos verficar que se encuentre
predeterminada, lo anterior lo hacemos posicionandonos en el icono de
la impresora que requerimos, y damos click con el boton derecho en el
ratdn, nos aparecera la siguiente ventana.

"8 Impresoras y faxes E\@@
icin  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda T

a [ Corpetas | [TE)~

VD acFa-heruset v52.3
=1

Listo

sora
&y Configurar propiedades de
impresora

Damos click en establecer una impresora como prederterminda y en
automatico se selecciona la que deseamos, en caso de que soélo se
tenga una configurada, se omiten estos pasos.
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Conociendo el nombre de nuestra impresora y mediante distintos
programas como word, excel, paint, visualizador de imagenes, entre
otros, buscamos el apartado donde ya aparezca el icono de una
impresora o en los diferentes mends de cada programa, el ejemplo
siguiente sera desde paint.

Abrimos el programa paint, el cual sirve para dibujar o editar
imagenes, una vez que tenemos terminado nuestro trabajo, nos
dirigimos a la barra de opciones que esta ubicada en la parte de
arriba de nuestro programa.

i Dibujo - Paint

Edicidn  Ver Imagen Colores Avuda

Mueva Chrl+m
Abrir... Chrl+-8
Guardar Chrl+3

Guardar como. ..

Wista preliminar
Configurar pagina. ..
Imprimmir..., Ctrl+P

Erwiar...

Establecer como fondo {mosaico)
Establecer como Fondo {centrado)

1 863ba51e-a291-4deb-5acs-031963F752e7
2 d93bcad7-e01e-4769-aafe-bEfac93000e5
3 d43a3df9-9c7d-41a5-97d5-031 2a64629c9
4 1976aa17-8914-475a-bffb-2F57F77bas1a

Saliv Alt+F4

Como podemos ver en la imagen, nos abre un menu de opciones,
dentro se encuentra la casilla de imprimir, damos click y nos abrira la
siguiente ventana.

-3 Imprimir @E|

General

Seleccionar impresora

B & @ ¥

Agregar it Microsaft KPS
impresara Docurnent ...
-

Estado: Lizta [ mpririr & un archiva
Ubicacidn -
Comentario:
Intervalo de paginas
® Todo MNimero de copias: |1 s

Lo

En la imagen podemos ver que la impresora ha quedado
predeterminada, a continuacion presionamos imprimir con el boton
izquierdo del ratdon y/o con la tecla enter en nuestro teclado, al hacer
esto en automatico mandara la impresion.
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NOTA

Siempre verifica que la impresora esté encendida y que tenga papel en
las bandejas de alimentacion, asi como corrobora que esté bién
conectado el cable USB de la impresora al CPU.

Al mandar imprimir, se nos presentan diferentes problemas, para esto
es necesario comprobar diferentes aspectos, asi que sigue las siguientes
recomendaciones:

*Verifica que la impresora esté encendida y que en su panel de control no
envie algun error, esto por lo regular se muestra con un foco rojo.

*Si hay un foco rojo encendido en nuestra impresora, atender la
indicacién que nos muestra.

*Verifica que las bandejas de alimentacion tengan papel.

*Si el menu de nuestra impresora marca falta de toner, sustituir el
suministro.

*En caso de que la impresora mande algun otro error, llama a soporte
técnico.

*Verifica que el cable USB esté conectado de forma correcta, tanto en la
impresora como en nuestro CPU.

*Al mandar a imprimir, corrobora que estés mandando la impresion a la
impresora que desas.

*Si tu impresora esta conectada por red, llama a soporte técnico.
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Otra forma comun de mandar a imprimir, en la mayoria de los programas,
es presionando las teclas control y la tecla p, al mismo tiempo.

E) o) |
Y R 5 [ [ A [ [ [ | G
CIAMEA0OOUCEEIED
E-JEAEEEEMUMOMMEIC
EJ
B (=) ([ )= (%) (E] =) LG

Al presionarlas al mismo tiempo, nos abre una ventana, un atajo para
mandar a imprmir, en el caso de paint, abre la misma ventana de
imprimir.

' Y Imprimir

acument ...

Estado: Listo [T Imprimir & un archiva Preferencias

Comertario:

Intervalo de paginas

@ Toda Mumero de copias:
Seleccion Pagina actual
Paginas: l:l Intercalar ﬂl ﬂl

Como lo mencioné anteriormente, el atajo se puede ocupar en casi todos
los programas.
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UNIDAD 2. Manual Informativo

En esta unidad, aprenderas a conocer de forma basica los programas
gue se usan cotidianamente en la elaboracion de textos, bases de datos
e imagenes; posteriormente, conocerds aplicaciones como el
reproductor de musica, a utilizar dispositivos de almacenamiento;
también conoceras la forma de navegar en Internet y sus navegadores, lo
anterior para que sepas buscar y seleccionar informacion en la red.

b

\ i

i,
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2.1 Programas basicos

En nuestro Sistema Operativo tenemos diferentes programas
precargados y programas que podemos instalar, los programas sirven
para una funcién especifica, como editores de imagenes de textos,
reproductores de mdusica, para crear bases de datos, buscar, crear,
recrear, compartir, seleccionar informacidén; estos programas son
utilizados comunmente en el ambito laboral, asi como en el educativo y
recreativo, por lo que es improtante conocer qué son y para qué nos
sirven.

2.2 Office

El programa Office, en algunos casos, viene precargado en nuestro
Sistema Operativo, en otros casos es necesario que se instale. Dentro de
este programa, encontramos diferentes alternativas y herramientas,
dependiendo de las tareas a desarrollar, comunmente Illamadas
aplicaciones; encontramos tres pricipales, las cuales se mostraran a
continuacion, en ellas tenemos diferentes herramientas con las cuales
podemos desarrollar nuestro trabajo:

. n Microsoft®

~:2.0ffice
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2.2.1 Word

Es un procesador de textos con el cual podemos realizar redaccion de
documentos, incluye diferentes herramientas que se utilizan para editar y
crear diferentes formatos, este programa se usa en el trabajo para la

elaboracion de oficios, notas, entre otros; en

la escuela es una

herramienta indispenable en la elaboracion de trabajos, todos los textos
elaborados en word pueden ser archivados, se pueden compartir y se
pueden imprimir. Hay diferentes versiones de word, esto depende de las
ediciones que haga Microsoft, existe el Office 2003, 2007,2010, 2013,
entre otros; esta aplicacion viene representada con el icono.

La hoja o ventana que nos muestra al abrir esta aplicacion

T -y
y E"z\'\ H ] > Documento2 - Midrosoft Word uso no comercial = | B |
4 Inicio Insertar Disefio de pagina Refgrencias Corresponflencia Revisar Vista 'QIJ
L‘j % [Calibri (Cuerpo) 111 - ||lla= = =‘_-_v:\§:_§ i= & % 24
3 ||||N & 8§ - oabe x, x || 2| | |=|E =|[i=-|
HRegar S - 3l Estilos Cambiar Edicién
- J \?y‘_f_\_'Ax"‘A A [ L~ _"Ql“q” rapidos ~ estilos ~
Porthpapeles ™= Fuente P Parrafo \F Estilos =
‘g-n-:-w-:-x-}v:v:»n-;-n-s-x-*- © 8+ 1+ 9 10100 1|41 1 P120 1 13¢ 1 214+ | +15: |AREE I'Q_;
~
°  BOTON =
= BARRAS DE =
- | OFFICE BARRA DETMULO
& BANDA DE OPCIONES DESPLAZAMIENTO
= BARRAS DE HERRAMIEENTAS
2 DE ACCESO RAPIDO
VISTAS DEL 2
b BARRA DE ESTADO DOCUMENTO ZooM o
- | ¥
m | )
Pagina:1del | Palabras:0 <2 | Espafiol (México) (EEETEE lmi:)v Ul (%) -Q‘

es la

Como observamos, tiene diferentes herramientas; las principales son:
botén de menu, barra de titulo, barra de opciones, barra de
desplazamiento, zoom, vista del documento, barra de estado, entre

otras.
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2.2.2 Excel

Esta aplicacién es principalmente para crear hojas de célculo, podemos
llevar el control de estados financieros, crear tablas dinamicas, se utiliza
de forma textual y numérica; al igual que Word, hay diferentes versiones.
Mediante esta aplicacion, podemos realizar diferentes tareas
administrativas, en ella podemos crear, editar, compartir e imprimir
informacion.

El icono de excel es el siguiente.

p

La hoja o ventana que nos muestra al abrir esta aplicacion es la
siguiente.

Barra de menus

Barra de titulo

B3 Microsoft Excel - Libro1 Q@@
i) archivo  Edeidn  Yer nsertar Formato Hemamientas Datos Veptana 2 Adobe POF - /B X
EIR NG NEYEE TS NN A WP s W R AUl Y R X W A AN | 0 ML L R )
: avia -10 <IN K §|EEH S % € PR EEL-O-A-H
7l l;q !.‘4 7
27 N bk A
IN.A | B8 4 C o | E ] | | 6 | H 71
1
2
3 Columnas
4| Cuadrode Barras de Botones de Minimizar,
5 | nombres Barra de herramientas Maximizary Cerrar
6 | formulas
7 4
B 4
‘9 | Filas o
L —
11 Renglones Barrasde
12 desplazamiento
13
14 Pestafias de Hojas Barra de estado
15 | gotones de
'ﬁ"desplazamientoentre
18 | hojas
19|
204 v
W < » n\Hoja1 {Hoja2 [ Ho¥ / I« > |
Listo NUM

En la imagen se muestran las diferentes partes de la hoja de célculo y al
igual que Word, comparten algunas de las herramientas, como el
tamafio de letra, boton de menu, barra de espacio, entre otras.
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2.2.3 Power point

Esta aplicacion sirve para crear presentaciones, las cuales pueden llevar
textos,imagenes o animaciones, tiene diferentes herramientas para poder
crear marcos, fondos, e incluso musicalizar; es una herramienta que sirve

pricipalmente en las exposiciones de alguna junta o evento.

El icono de Power Point es el siguiente:

La hoja o ventana que nos muestra al abrir esta aplicacion es la

siguiente.

Boton Barra de Herramientas Barra de Titulo Barra de Menu
de accgso Rapido
Office ? P T
v\y d72f0 = Preserfaciond - Mcroioh PowerPoint ~a
— Insertar  Duafo wn Reasar  Wista &

Vi -2 v ==Ll | o Hu ) »

3 By |IN & 8 eS| [ =P - "4

Pegor Huers RS = LT Fortins Organicse 04 Fdon

v F | dapoarkac | (A Aac|lAT A ]E H v sprddi el -
Dlapositvac Fuente

Haga clic para agregar titulo

Cuadro de
Notas

Haga dlic para agregar notas

Dipesitval del  Tema deOfrice”  Espanct Difab. MT«MN 3 33 j—r 3

Vistas Zoom

Barra de Estado

Las caracteristicas cambian en comparacién con Word y Excel, aunque
también comparten ciertas herramientas,como vemos en la imagen, la

diferencia principal son las diapositivas.
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2.3 Reproductor de musicay video

Como su nombre lo dice, el programa sirve para poder reproducir
sonidos (musica) y videos, la funcionalidad del programa implica que los
archivos de musica y video tengan el formato indicado, en el caso de la
musica, el formato debera ser: asf, wma, wmv, mp3, mpeg y wm, y en el
caso de video, el formato es:.avi. Lo anterior se refiere a que existen
diferentes tipos de formato de musica y video; hay que asegurarnos que
nuestros archivos tengan esa terminacion,esto lo realizamos dando click
derecho en nuestro archivo de muscia o video y presionando el botén
derecho del raton en la pestafia propiedades.

Propiedades de Daft Punk Feat Pharrell Williams - Lo... E]@

General | Resumen

o kFeat Pharrel wiliams - Lose Yourself to Dance
wra
Tipa de archiva: Audio MPEG Laver 3
Se abre con: fg) iTunes
Ubicacion: C\Documents and SettingsiFRODOYEscritorioibue
Tamario: 13.5 ME (14,203,579 bytes)
Tamafio en disco: 13.5 ME (14,204,928 bytes)
Creado: Martes, 12 de Abril de 2016, 12:43:28 a.m.
Modificada: Domingo, 25 de Octubre de 2015, 04:35:54 p.m.
Ullkimo accesn: Hoy, 04 de Octubre de 2016, 09:13:18 p.m.

Abribubos: [ sélo lectura []Oculto

115



Para encontrar nuestro reporductor de musica y video iremos al menu de
inicio, posteriomente con el ratbn nos pocicionamos en la pestafia todos

los programas y elegimos la opcion de reporductor de windows media.

@ Internet

¢ Internet Explorer
W™y Correo electrénico
COutlook Express

@ Paseo por Windows XP

il
W vicrosoft word 2010

@ windows Media Player
“I? Paint

@ Bloc de notas

-E.ll Teclado en pantalla
G Google Chrome

I Inicio

Juegos
Microsoft Office
pu Asistencia remota
& Internet Explorer

B Lector de BitLocker To Go
wh msw

L";'] Outlook Express

-4, Visor de KPS EP

£ windows Live Messenger

3 Windaws Messenger
B windows Mavie Maker
&7 Windows Search

I videoLan

I winRaR

Adobe Reader K1
@ Sony

& Google Chrome

[ aTube Catcher

I/ Tunes

ﬁ‘y Apple Software Update

Todos los programas B ) Lavalys

Al elegir el reproductor nos aparecerd la siguiente ventana:

© Re productor de Windows Media

leproduccion en curso

J3 +|Biblicteca | v| Canciones

= [k |saltar aBibliokeca fidn Ak

|| Crearfisfa ge r...

= Jd Biblisteca

[:] Agregados reci...

CH Inkérprete
(=) Album
Jy Canciones
) GEnero

[ Afio

7.7 Clasificacian

L Cruzer Edge

Biblioteca

Copiar

Beatles For Sale
The Beatles
Pop/Rock

1964

& Hard Day's Might

QIC/RIOIE] The sesies
e Ree] For/Rrok
Lodlad 1000
CACALALA

Titulo
[1]- 17 - dlia

01 - Mo Reply

I'm a Loser

Baby's in Black

Rock & Roll Music

'l Fallow the Sun

M. Maoonlight

Kansas Citv/Hey-Hewv-Hey. ..
Eight Davys a ‘Week

wards of Love

Honew Don't

Every Little Thing

I Don't Want ta Spail the ..,
what You're Daoing
Everybody's Trying to Be ...

A Hard Day's Night

I Should Hawve Known Better
IF I Fell

I'm Happy Just to Dance ...
&nd I Love Her

Tell Me Wby
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Para poder reporducir algun archivo de mdusica y video, es necesario
tener archivos en los formatos ya mencionados y contar con bocinas, las
cuales pueden ser instaladas o en algunos casos vienen integradas al
CPU.

Las caracteristicas de este programa son practicas; hay botones para
adelantar, pausar, de volumen, asi como botones de control para
visualizar la ventana y cerrar el programa.

Si nuestros archivos no se pueden reproducir, es necesario instalar
otro programa, uno de los programas que mas formatos reproduce es el
VLC, si requieres su instalacién, se puede descargar de Internet o llama
a soporte técnico.

NOTA

¢, Qué hacer si no se escucha el audio?

Las bocinas de nuestro equipo o bocinas externas, estan conectadas,
como lo mencionamos en otro apartado, en el CPU, asi que la mayoria
de las veces sélo hay que verificar ciertas caracteristicas para que éstas
puedan funcionar correctamente.

Si las bocinas son internas, verifica que el volumen del equipo esté en un
nivel apropiado.

Walurmen Yaluren
L1 L1
Silencio | [ ] 5ilencio
Forma incorrecta. Forma correcta.
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Verifica que en el programa que se esté ejecutando la barra de sonido
esté activada.

1 Pl o{x 007/347

Forma incorrecta

Il » o) —e 007/347

Forma correcta.

1 Si nuestra bocinas son externas, verifica que el plug esté
conectado en la entrada verde y, en su caso, el otro cable esté
conectado a un puerto USB v, si es necesario, verifica que exista
un interruptor de encendido y apagado.

Si realizaste lo anterior y aln no se escucha el sonido, llama a
soporte técnico.
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2.4 Dispositivos de almacenamiento

Los dispositivos de almacenamiento son aquellos que guardan distintos
tipos de informacién, hay dispositivos fisicos y virtuales. En nuestra
computadora tenemos integrado un dispositivo de almacenamiento, el
disco duro, pero para poder transportar informacion se dispone de otros
recursos mas practicos, como las memorias USB, dvd o Cd-Rom, tarjetas
sd, discos duros externos, entre otros; también se cuenta con los medios
virtuales, su almacenamiento es por medio de Internet, como lo es el
correo electronico, nubes virtuales, etcétera.

Para acceder a estos dispositivos sigue los siguientes pasos:

En caso de almacenar informacion en nuestro equipo, se utiliza el disco
duro, aunque se recomienda crear una carpeta donde se guarden
nuestros archivos.

R TSR T ST R R
) Carpeta
o = Acceso directo

. a Maletin

' ,'_‘::J, Imagen de mapa de hits
i pocumentn de Microsoft Word
(B presentaricn de Microsoft PowerPaink
(] pocumento de Microsoft Publisher
B archivo winRar
E] Documento de texto

Guardar comn esqUema. .. w| Archivo de audio WAVE
e Opciones de gréaficos 3 = Windows Live Cal
W Modos de pantala ' ] Hoja de calculn de Microsoft, Excel

_‘: +  Organizar iconos 14
H -
ﬁ: Actualizar
o

{

Pegar

Muewao

Propiedades

T

Posicionandonos en nuestro escritorio, presionamos click derecho del
ratbn y se abrira la venta que vemos en la imagen, posteriormente,
damos click en carpeta, se creard una en la que podremos darle un
nombre, a continuacion podemos guardar nuestra informacion; es
recomendable hacer lo anterior para tener organizada nuestra
informacion y para realizar respaldos, la carpeta puede ser guardada en
donde méas nos convenga, como en el apartado mis documentos,
escritorio, entre otros.

El almacenamiento tiene un limite, esto depende de la capacidad de
nuestro disco duro interno.
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2.4.1 Almacenamiento por medio de un dispositivo
externo fisico.

Para guardar nuestra informacion necesitaremos contar con alguno de
los dispositivos ya mencionados, en este caso, usaremos una memoria
USB. Nos dirigimos al menu de inicio y daremos click en mi PC.

= Internet

n
L Internet Explorer

=] Correo electrénico
o COutlook Express

i
@ Paseo por Windows XP - .
e M
W picrosa fi word 2010
B, Fanel de d Proporciona acceso e
%" Coogle Chrome escaneres y otro har
e, Zonfigural
Programas predeterminados
windows Media Player e
(E D A Conectar a 3
“g Paint ,:é Impresoras v Faxes

Teclado en pantalla

¥~ 7 Ejecutar...

Todos los programas D

E| Cerrar sesisn @| Apagar equipo

Al dar Enter nos abrird la siguiente ventana, asi podemos visualizar
nuestros dispositivos.

dén  Ver Favortos  Herramientas  Ayuda

© l‘ﬂ: ;‘Jau'squeda [ cometas | [71)-

| /’ Documentos compartids | /l Documentos de FRODO
l |

Unidades de disco duro

@ Disc local (C:)

Imacenamiento extraible

Mis documentos
() Documerkos compartidos

Dispositivos con al

B Pane 1
, Uiridad DYD-RY (D) @metn €

=

Otros

‘:! Mota G (4)
A=

En la imagen tenemos difrentes apartados, como nuestra unidad de disco
duro, por lo regular dice disco local /C: en la parte de abajo
visualizamos la unidad de cd o DVD, y a un lado nuestra memoria USB,
colocada en nuestro equipo en alguno de los puertos, en este caso,
daremos doble click en nuestra memoria para poder acceder a nuestros
archivos previamente guardados o para guardar alguno nuevo.
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Cuando requerimos guardar algun documento podemos hacerlo de
diferentes formas.

En todos las apliaciones de OFFICE podemos dar click en la pestaia
Archivo, nos aparecera una ventana en la cual podemos indicar donde
guardar nuestro archivo, asi como el nombre con el que Ilo
identificaremos posteriormente.

wH9- ol platilla manual frodo - Microsoft Word ‘_,f_._. ientas de dibujo;
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Formato
|=l Guardar .. .
Informacion acerca de platilla manual frodo
.
E:\platilla manual frodo.docx
[ Abrir
£ cerrar .
- Permisos
& Cuslquiera puede abiir, copiary cambiar las partes de este documento.
Proteger
Reciente documento -
Nuevo

— Preparar para compartir
Imprimir = Antes de compartir este archive, tenga en cuenta que contiene:

Propiedades del documento, nombre del autor y fechas relacionadas
Comprobar si

Guardar y enviar hay problemas -

Datos XML persenalizades
Contenido dificil de leer para las personas con discapacidades

Ayuda
2] Opciones Versiones
5
9 saiir '_@ B Hay, 09:41 p.m. (autoguardar)

Administrar & Hay, 09:31 p.m. (autoguardar)
VErSIOnes ~
& Hoy, 09:19 p.m. (autoguardar)
@ Hoy, 08:35 p.m. (autoguardar)

@J Hoy, 08:25 p.m. (autoguardar)

Otra forma, es tener nuestro archivo cerrado, presionando botén derecho
de nuestro ratbn nos mostrara una nueva ventana con un nuevo menu,
en éste se indica si queremos enviarlo a nuestro dispositivo de
almacenamiento.

Abrir

Explorar

Afiadir a la lista de VLC
Buscar...

Reproducir con ¥LC

Compartir y sequridad...
B afiadir al archivo...
B afiadir a "PAPAKR.rar"
B Afiadir y enviar por email..
B Afiadir a "PAPAKR.rar" y enviar por email

U Carpeta comprlrmda (en zrp)

Cortar _J Destinatatio de correo
Copiar (@ Escritorio (crear acceso directo)
Pegar
.:,:i o () Mis documentos
< Crear acceso directo 12, Unidad DVD-RW (D:)
Eliminar o
Cambiar nombre W frodka (£)

Propiedades

En este caso, le indicamos enviar al dispositivo (E:), se cierra la
ventana y manda nuestro archivo a nuestra memoria.
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Otra alternativa, seria presionando el boton izquierdo del ratdn, sin dejar
de presionarlo seleccionamos nuestro archivo y lo arrastramos hasta
nuestro dispositivo, como se observa en la siguiente imagen.

g Disco local (C)

Una vez que lo arrastramos, soltamos el boton y se guardara en nuestro
dispositivo.

NOTA

El nimero de archivos guardados en nuestros dispositivos varia,
dependiendo de su capacidad de almacenamiento, esto lo podemos
saber dando click derecho con el ratbn en nuestro dispositivo de
almacenamiento y posteriormente en la pestaia propiedades.

Propiedades de frodito (E:) E|E‘
General | Reproduccidn automatica | Heramientas | Hardware | Comparti
(- |

Tipo:  Disco extraible

Sistema de archivos: FAT32

B E:pacio utilizado: E0,067,840 bytes E7.2MB
B Espacio libre: 7.,928,598,528 bytes 7.38GB

Capacidad: ¥,988,666,368 bytes 7.43GB

Unidad E

Para almacenar informacion de forma virtual, debemos contar con algun
correo electronico o algun servicio de nube virtual, su capacidad de
almacenamiento depende de la compafia que ofrezca el servicio. Por lo
regular, en nuestro correo electrénico podemos almacenar hasta 1GB,
pero hoy en dia podemos almacenar cantidades grandes de informaciéon
en la red virtual.
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2.5 Internet

El Internet es un sistema de datos con el fin de comunicar, compartir,
crear, reproducir y un sin fin de actividades; su principal funcién es la
transmision de informacion, esta informacion puede ser almacenada o
compartida en tiempo real; la palabra Internet significa “redes
interconectadas”, por medio del Internet podemos intercomunicar
cualquier computadora con otra, no importa la distancia.

En nuestros trabajos o actividades diarias utilizamos el Internet, funciona
como medio de comunicacion, para transmitir de diferentes formas la
informacion, pero es importante no olvidar que al ser

una plataforma virtual cualquiera puede transmitrir y compartir
informacién, por lo que es necesario conocer las formas indicadas en la
busqueda de informacion, asi como los medios por lo cuales realizamos
estas busquedas.

2.5.1 Formas de buscar informacién en internet

Toda la informacidon en Internet se encuentra en algun lugar no fisico,
pero si se encuentra en algun punto de la red, por ejemplo, cuando una
persona busca una casa, puede buscarla de diferentes formas, pero en
todas las formas necesita una ubicacién, o mejor dicho, una direccion,
asi la persona encontrara la casa. En Internet ocurre lo mismo, cualquier
sitio, pagina o informacién que se busque, tiene una direccion electronica
mediante ella, podremos encontrar rapidamente lo que buscamos pero,
¢,cOmMo ingresamos esta direccion? Sigamos los siguientes pasos:

PASO 1

Una vez que ya tenemos acceso a la red (como lo explicamos en
apartados anteriores), abrimos Internet Explorer, ubicado en nuestro
menu de incio, en la parte superior.
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Una vez abierto Internet, dando click o presionando la tecla Enter, nos
abrira la siguiente ventana.

(= Hatmail, Noticias, ELClima, Entretenimients y més en Prodigy MSN - Windaws Internet Explorer

@ v e nsn. com ¥ 4 X B P -
,,,,, 05 e B stos sueids B L

189 Hotmad, Noticlas, €1 Cirna, Ertreterimento y mds e - v Pégna - Segurdad - Hemamwrtas - i~

’ prodigy. msn 1> bing | busaueda web Inciorsesién 4

TELMEX CIUDAD DE MEXICO / 20'C | Outlookcom | NOTICIAS ENTRETENIMIENTO DEPORTES DINERO ESTILODEVIDA SALUD RECETAS VIAJES AUTOS VIDEO

25 cosas que haces y que
molestan a tu pareja

=
Espera Conagua tormentas en
el pais

Be unveral

(Queda 2 dskos hitps: Jjs-akfs.nspmokion. 2702 040-v.35,... @ ternet v R100%
R

“ldniclo. = todwoiE) @ rtereteglo.. | (G3Mocsdt.. - Tedsdoenpa.. | 4 DbujosPart

Al abrir esta aplicacion, ya estamos navegando en Internet; la pagina
principal puede variar, dependiendo de nuestra configuracion.

Como principales caracteristicas tenemos:

Cada sitio tiene una pagina de inicio que corresponde a la pagina
principal.

Lo anterior significa que cada que abrimos Internet tenemos una pagina
de inicio, mediante ella podemos ir de un lugar a otro.

Tenemos difrentes barras de busqueda, en la principal, ingresamos
nuestra direccion electrénica, todas la paginas tienen una direccion, en
esta barra ingresamos la direccion mejor conocida como URL y nos
llevara al sitio que deseamos.
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=. Microsoft: pagina principal »

€« C' £ hitps: /fwww microsoft.com fes-mix/

=. Microsoft Tienda - Productos - Soport

En la parte donde se muestra el candado, ingresamos la direccion
electronica, ésta la debemos ingresar, respetando mayudsculas,
minusculas y signos, la principal caracteristica es que todas las paginas
empiezan con el dominio, WWW, por sus siglas en inglés World Wide
Web.

2.5.2 Buscadores

Los buscadores son sistemas informaticos que funcionan por medio de
Internet; sus funciones principales son seleccionar y clasificar la
informacidén.Una de sus caracteristicas, es que no se necesita tener la
direccion electronica del sitio que requieres, por medio de sus
herramientas podemos hacer busquedas con solo tener una palabra, un
tema o una imagen para encontrarlas.

Hay diferentes tipos de buscadores, algunos buscan cosas en
especifico, pero los mas comunes hacen busquedas generalizadas, los
mMAas comunes son:

GOOGLE CHROME

Es de los mas utilizados, su funcionalidad es muy practica, dentro de sus
opciones encontramos, busqueda de informacién catalogada de la
siguiente forma: todos, noticias, videos, imagenes, aplicaciones, mas
y herramientas.
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Para encontrar la informacion requerida, s6lo basta escribir en la barra
de busqueda lo que necesitamos, y si se requiere algo mas especifico,
se busca con las categorias antes mencionadas, asi nos mostrara las
principales paginas con el contenido requerido.

s 0 o MISCETM IO MO

Google

.
T

Pantalla principal de Google Crhome.

* MOZILLA FIREFOX

Al igual que Google, Mozilla Firefox, es un buscador que facilita
encontrar informacion, aunque de caracteristicas diferentes, mantiene el
estilo parecido a Google. Se podria decir que son los dos mejores en la
busqueda de informacion, sélo es cuestion de preferencias.

@ Pigina de inicio de Mozilla Firefox

“ @ asbouthome ¢ | |29~ Google Pl A B~

Gouogle

¥ * O O

Descargas Marcadores Historial Complementos Sync Configuracién

Pantalla principal de Mozilla firefox.
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NOTA

Recuerda que mucha de la informacion en Internet es falsa, por lo que al
hacer una busqueda toma en cuenta los siguientes aspectos:

Fecha de la publicacion.

Fuente.

Corrobora otras fuentes.

Paginas o sitios oficiales.

No olvides que por medio de Internet puedes realizar infinidad de
actividades, como videoconferencias, subir informacion, descargarla,
buscar sitios o lugares, compartir informaciéon por medio de las redes
sociales, como Facebook, entre muchas otras acciones. Ten en cuenta
que Internet ofrece una ventana al mundo, por lo que al navegar, toma
tus precauciones y siempre trata de proteger tus datos a la hora de
registrarte en algun sitio o al hacer alguna compra.

2.5.3 Correo electronico

El correo electronico es un sistema informatico, su tarea principal es
mandar y recibir correos, funciona similar a la antigua forma de recibir
una carta por correo. El correo electronico se desarrolla de manera
virtual, una de sus principales caracteristicas es que reduce el tiempo de
envio y recepcion de manera automatica, otra caracteristica, es el tipo de
informaciébn que se puede enviar; por ejemplo: imagenes, videos,
documentos entre otros. Se puede enviar informacion en cadena a dos o
mas destinatarios, en él podemos almacenar cierta cantidad de
informacion; el correo electrénico revoluciono la forma de compartir la
informacién de forma personal.

Hay disponibles diferentes plataformas que ofrecen el servicio de
correo electrénico, como Google o Hotmail, entre otros, como en el
antiguo correo, se necesita una direccion; por
ejemplo:franciscoxhj@gmail.com, en este caso, la misma plataforma
gue ofrece el servio tiene lineamientos que seguir, podemos resguardar
nuestra informacion, sélo hay que seguir los pasos que nos indique la
plataforma que sea de nuestra preferencia. Nos piden, por lo regular, que
se haga un registro en el cual se creard un usuario y una contrasefa
para poder acceder a este servicio. Se mencionara una plataforma como
ejemplo para poder crear nuestro correo electronico.
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Para crear un correo electrénico se necesita accesar a Internet por medio
de buscadores; elegiremos el que mas nos convenga, en este caso, lo
haremos con Google, llamado GMAIL.

Nos posicionamos en nuestra pagina principal de google y en la parte de
arriba, en una de sus herrmientas, esté la casilla que dice GMail.

2= E]

e &1 =

) . ™ - e
Gmail  Imagenes === Iniciar sesidn

Damos click y nos abrird la siguiente ventana.
Google

Una cuenta. Todo Google.

Acceder para continuar a Gmail

En la parte de abajo viene la opcion crear cuenta, damos click y
nos aparece la siguiente ventana.

Crea tu cuenta de Google

Confirmatu contrasefia

Cambia de dispositivoy continda

Fecha de nacimiento
Mes

Sexa

say.

Teléfono celular
Bl- +52

Tu direccién de correo electronico actual

Como podemos ver, nos pide que ingresemos varios datos, los cuales
seran personales, por lo que es recomendable hacerlo uno mismo,
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también se recomienda recordar el usuario y contrasefia que crearemos
para poder ingresatr.

Privacidad y condiciones

Al seleccionar "Acepto’, esta de acuerdo con las Condiciones del

rivacidad, que describe la forma

» que incluye estos temas clave

Datos que procesamos cuando usa Google

ejemplo, cuando usal
en Gmail o un co

oogle para escribir un

video de YouTube,

algunos de

que
e roncidaramne

astne datne ea asarian fon sl euanta da Gasala waus lne

CANCELAR

Al concluir nuestro llenado de informacién, nos aparece una ventana de
privacidad y condiciones de uso, es importante leer cuidadosamente esta
informacion, para saber los términos de uso de nuestro correo
electronico, al finalizar, nos abrira, por primera vez, nuestro nuevo correo
electronico.

L C | & hitps: //mail .google.com;mail /Ztab=wm#inbox

Google [ o]

Gmail - [s] Mo

W & Principal =2 Social W Promaciones +

Recibidas (1)

Destacad Equipo de 13 comunidsd d.  fer, 3provecha 3l méxime tu nuevs cuenta de Google - Hola, fer Extamos feli
lestaca

Borradare:
~
Mz - - Cuenta creada [ ® ] fprende a usar Gmail
o/
8 fer Q 0% r '\\ N\
- (] obtener Gmail méwil (M) 8igeuntema
=/ —/
Progreso d s .
instala () Importar los contact: (@) Cambisris imagen e
\=/ | lectrdy \= periil

Esta seria nuestra imagen principal de nuestro correo, en él podemos
observar diferentes herramientas, entre las principales estan: redactar,
recibidos, destacados, enviados, borradores, y mas.

Estas opciones sirven para crear, enviar, abrir correos que hemos
recibido, en algunos casos podemos guardar correos como favoritos,
para su pronta busqueda, entre otros.
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Para enviar un correo, basta presionar click en la pestafia redactar y
aparecera la siguiente ventana:

Para CC occo

Azunto

Para enviar un correo, es necesario saber el usuario o direccion de
correo electronico de las personas a las que queramos enviar, asi como
las personas que deseen enviarnos un correo, deberan saber nuestro
nombre de correo electrénico.

NOTA

¢, Qué hacer sino hay conexién a Internet?

Uno de los problemas mas comunes es perder la conexion a Internet,
esto sucede por varias razones, por lo que sélo hay que verificar ciertos
aspectos para saber las causas.

e Si tu conexion es por cable de ethernet, verifica que el cable esté
colocado correctamente en el CPU, y observa que el otro extremo
esté conectado a su caja o nodo; una forma de ver si tenemos
conexion es fijandonos en la parte donde se conecta nuestro cable
en el CPU, un parpadeo de una luz indica que hay conexion.

e Situ conexién es inalambrica,verifica en la barra de tareas el icono
de la computadora, éste indicara como se ve en la imagen Si
tienes conexion.

! =:-:I] '_E.' 12:47F a.m.

Si el icono no se muestra como en la imagen, llama a soporte técnico.
*Si realizas los pasos anteriores y no logras conectarte a la red, puede

ser problema de la configuracién o administracion de la red, asi que llama
a soporte técnico.
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2.6 Visualizador de imagenes

Es un programa con el que podemos visualizar nuestras imagenes, éstas
pueden estar en nuestros dispositivos de almacenamiento, en nuestro
equipo o las que descarguemos de la red.

Al igual que los archivos de video y musica, los de imagen tienen un
formato JPEG, en caso de que nuestro programa no logre abrir nuestra
imagen, se tendra que instalar algin otro programa que lea diferentes
formatos.

Para abrir nuestras imagenes se realizan los siguientes pasos:

Paso 1. Seleccionar la imagen y presionar doble click sobre ésta.

Como se muestra en la imagen anterior, se visualiza el archivo
seleccionado y, a la vez, nos muestra un menu de herraminetas en la
parte inferior.

Q0 =240 2P ar XLEHE @
Las herramientas nos permiten cambiar de imagen, atras y adelante,
editar, hacer zoom, girarla, si ésta se encuentra en mala posicion,

eliminarla, imprimirla, guardarla, y ayuda en caso de que esté
distorsionada.
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Para saber si nuestra imagen tiene el formato correcto, presionamos el
boton derecho de nuestro ratén sobre la imagen y saldra una ventana de
opcion, damos clikc en propiedades y nos aparece la siguiente ventana.

Propiedades de fabiana frutos flores puntillismo igles... \E|g|

General | Resumen
ﬁ | puntillismo iglesia de aregua 2012 portalguarani |
Tipo de archiva: Trmagen PEG
Se abre con: 2] visor de imagenes ¥
Ubicacicn: Ci\Documents and SettingsiFRODCYEscritorio
Tamafio: 342 KB (350,369 bytes)
Tamafio en disca: 344 KB (352,256 bytas)
Creadn: Martes, 20 de Octubre de 2015, 12:54:02 a.m,
Modificado: Martes, 20 de Octubre de 2015, 12:54:06 a.m,
Ultimo acceso: Hay, 05 de Octubre de 2016, 11:43:16 p.m.
Atributos: [[sélalectura []oculta
Seguridad:  Este archivo proving de otro Desbloguear
equipo ¥ puede que se bloquee
para ayudar a proteger este
equipa,

Esta ventana nos muestra las caracteristicas de nuestra imagen, asi
como tamano, nombre y formato, entre otros.

2.7 Paint

Paint es un programa instalado en nuestro Sistema Operativo, sirve para
poder editar imagenes o crearlas, tiene muchas herramientas con las
cuales podemos modificar nuestras imagenes.

Para ingresar a Paint, nos posicionamos en el menu de inicio vy,
posteriormente, en todos los programas, de ahi nos posicionamos en la
parte que dice accesorios y damos click en paint.

@ Internet Explorer

|| B Lector de BitLocker To Go
» msh

(9) Outlook Express

A Visor de XPS EP

2% windows Live Messenger

® windows Media Player

wi 4 windows Messenger
WU icrosoft word 2010

@) Windows Movie Maker
‘o Google Chrome :

indows Search

A

jeoL AN

‘v% Paint ) WinRaR

Adobe Reader XI
@ Windows Media Player @ sonv

Google Ch

@ Bloc de notas 6 ooge Chrome:

I aTube Catcher
Gt\ Teclado en pantalla @) iunes
3

() Apple Software Update
Todos los programas B | [GRE e

Una vez que abrimos el programa,

psi & N
@) Accesibiidad »
I Comunicaciones g -’
@) Entretenimiento > g’ =
[ Herramientas del sistema > % e

@) Asistente para compatibilidad de programas )
@ Bloc de notas
& Cakuladora

&5 Cone

se muestra asi.
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Como vemos, tenemos muchas herramientas con las cuales podemos
hacer un sin fin de cosas; como lo mencioné, se puede, principalmente,
editar una imagen; por ejemplo, agregar colores, textos, cortar parte de la
imagen, pegar una imagen sobre otra, pero también se pueden crear
imagenes con sus multiples herramientas, para posteriormente
guardarlas y visualizarlas.

¢ No funciona algun dispositivo?

Para evitar perder tiempo, antes de llamar a soporte técnico, verifica
gque todos los componentes de nuestra computadora estén
conectados correctamente, como se indico en los primeros apartados
de este manual; la mayoria de veces, la solucion a nuestro problema
puede estar si se toman las medidas indicadas. En caso de que se
verifiguen todos los pasos que se mencionan en este manual y no
haya solucion, podemos llamar a un técnico para que solucione el
problema, todo lo anterior es para que podamos solucionar y resolver
en el menor tiempo posible alguna falla.
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Conclusiones
La presente tesina tuvo como objetivo comprobar la falta de capacitacion en los

trabajadores de la Semovi, en lo que respecta al uso de la computadora y de
como este problema se ve reflejado en los procesos administrativos de forma

negativa.

Para demostrar lo anterior se analiz6 la situacion actual de 30 trabajadores de
la Semovi, seleccionados bajo criterios especificos y detectados bajo
herramientas de seleccion, que en este caso, fue por medio de reportes
técnicos que proporciond el area de informatica y bajo el criterio de las

actividades cotidianas de estas 30 personas a la hora de usar la computadora.

Ante este escenario encontramos diferentes actores y factores que contribuyen
a la problemética, desde la mala planeacion administrativa de la Semovi, para
capacitar a sus trabajadores en el uso de herramientas, cuestiones de
presupuesto, problemas por parte de los trabajadores al negarse a incorporar

nuevas tecnologias al plano laboral, entre muchas otras complicaciones.

En este trabajo la capacitacion se dividid en dos partes fundamentales, técnica
e informacional, la justificacion de esta division fue al percatarnos no sélo del
mal uso de la herramienta computacional, como lo hacen ver los reportes
técnicos que se recaudaron, sino también a la hora de usar la herramienta
como mecanismo de busqueda de informacién y a la hora de usar los

programas.

Bajo los criterios mencionados anteriormente, se elaboraron dos encuestas
enfocadas a lo técnico e informacional, en el cuestionario técnico se busco
encontrar las principales deficiencias de las 30 personas en el conocimiento de
las partes y funciones que componen la computadora y en el cuestionario
informacional, la finalidad, era encontrar las deficiencias a la hora de hacer uso
de la herramienta, de una forma mas educacional. Con esto me refiero a la

forma en como los usuarios utilizan la informacion que ya tienen, pero también
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de como utilizan la informacion que aun no tienen, asi como los mecanismos

para buscarla, almacenarla, reproducirla y/o guardarla.

Una vez recolectados los datos obtenidos, se elaboraron graficas que
ejemplificaron de una forma visual los resultados, estos resultados nos
permitieron demostrar los diversos panoramas y problemas tanto técnicamente

como informacionalmente, de las 30 personas encuestadas.

Durante el proceso detectamos los problemas principales de los usuarios a la
hora de usar la computadora, en la mayoria de estos problemas se concluy6
que la falta de capacitacion es la causa primordial, como planteamos durante la
elaboracion de la tesina, por parte de la Semovi no es posible que este
problema sea resuelto, ya que no existe planeacion ni presupuesto y el area

encargada de la capacitacién no cumple con sus funciones.

Como parte de la solucién a estos problemas y al ver que la capacitacion
laboral, aiun siendo obligatoria bajo los marcos legales de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos no es brindada, se establecio la
propuesta de elaborar un manual informatico (técnico e informacional), el cual
ataque de manera general la mayoria de los problemas de los 30 encuestados
y que acerque la informacion pertinente para que estas 30 personas, puedan
incorporarse al uso de las nuevas tecnologias de la informacion vy

comunicacion.

Este manual es importante para las 30 personas encuestadas, ya que es un
mecanismo por el cual lograran una equidad laboral, con lo que podran
competir laboralmente por una mejor posicion dentro su areas, y tendran un
crecimiento personal por todas la caracteristicas y beneficios de saber utilizar
esta tecnologia. EI manual no es la Unica solucién al problema de la
capacitacion laboral en el uso de esta herramienta, ya que la capacitacion
como se menciond en el estudio, necesita ser planeada, ejecutada bajo las
politicas laborales, contar con presupuesto, estandares de calidad, certificacion
entre muchas otras caracteristicas, este manual sirve como solucién ante la

negativa de capacitacion. En este sentido otorga la informacion necesaria para
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que el personal que se encuestod, logre conocer los aspectos técnicos de la
herramienta, asi como las formas basicas de cémo usar la informacién, pero
también logra incluir al personal en el uso de las nuevas tecnologias, este
beneficio no sdélo es laboral, también es un medio para que puedan integrase
de forma individual al mundo de las nuevas tecnologias de la informacion y

comunicacion.

El manual fue elaborado bajo las necesidades de las 30 personas encuestadas,
fue supervisado en su contenido por el Ing. Irvin Palafox Luna actual Director
de Informatica de la Semovi, también con ayuda y supervision del profesor
Luis Gabriel Arango Pinto director de tesina, lo anterior es mencionado ya que
el manual debe cumplir con informacion veraz y pertinente para el caso, con lo
que concluyo que la investigacion realizada cumplié con el objetivo de ayudar a

las 30 personas, por medio de este manual.
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Anexos

Figura 1. Estructura Organica

Fuente.- SEMOVI (2016) Historia del Transporte en la Ciudad de México
(Versiobn electronica) recuperado el 25 de marzo del 2016 en
http:/mww.SEMOVI.cdmx.gob.mx/wb/stv/cinco_siglos_de_transporte_en_la_ci

udad_de_mexico_.html

FIGURA 2. Sistema de informacién
FUENTE.- https://luismoralesportafolio.wordpress.com/2012/09/24/sistemas-de-

informacion/ Recuperado el 21 de junio 2106.

FIGURA DE 3 A 8 Reportes técnicos.

Fuente: Archivo direcciéon de informéatica.

Figura 9. Edad del personal
Fuente: Elaboracion propia.

FIGURA 10. Puestos laborales.
FUENTE: Elaboracion propia.

FIGURA 11. Escolaridad

Fuente: Elaboracion propia.

FIGURA 12. Capacitacion.
Fuente: Elaboracion propia.

FIGURA 13. Software y hardware.

Fuente: Elaboracion propia.

FIGURA 14. Porcentajes.

Fuente: Elaboracion propia.
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FIGURA 15. Elementos de la computadora.

Fuente: Elaboracion propia.

FIGURA 16. Tecnologia.
Fuente: Elaboracion propia.

FIGURA 17. Dispositivos.

Fuente: Elaboracion propia.

FIGURA 18. Navegacion.

Fuente: Elaboracion propia.

FIGURA 19. Imprimir.
Fuente: Elaboracion propia.

FIGURA 20. Productividad.

Fuente: Elaboracion propia.

FIGURA 21. Promocion.

Fuente: Elaboracion propia.

FIGURA 22. Informacion.

Fuente: Elaboracion propia.

FIGURA 23. Navegadores.
Fuente: Elaboracion propia.

FIGURA 24. Redes sociales.

Fuente: Elaboracion propia.

FIGURA 25. Conexion

Fuente: Elaboracion propia.

FIGURA 26. Almacenamiento
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Fuente: Elaboracion propia.

FIGURA 27. Programas

Fuente: Elaboracion propia.

FIGURA 28. Descargas

Fuente: Elaboracion propia.

FIGURA 29. Subir informacién
Fuente: Elaboracion propia.

FIGURA 30. Videoconferencia

Fuente: Elaboracion propia.

FIGURA 31. Geolocalizacion.

Fuente: Elaboracion propia.

FIGURA 32. Compras

Fuente: Elaboracion propia.

FIGURA 33. Busquedas
Fuente: Elaboracion propia.

FIGURA 34. Informacién veraz

Fuente: Elaboracion propia.

FIGURA 35. Uso de la informacion

Fuente: Elaboracion propia.
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