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RESUMEN

El presente estudio tiene por finalidad elaborar una guia didactica con el
uso de programas de computacion requerido para optimizar el trabajo
administrativo dirigido al personal policial de la Direccion de Vigilancia y
Trasporte Terrestre del Cuerpo de Policia del Estado Lara (D.V.T.T — C.P.E.L).
Esta enmarcado dentro del paradigma positivista en un enfoque cuantitativo,
es de campo y enmarcado en la modalidad de proyecto especial, esta
conformado por tres etapas. 1- Diagnostico: se determinara atreves de un
diagnostico las necesidades de la problematica para concluir en las
recomendaciones de las misma, los sujetos de estudio se representaran por
una poblacion de 30 funcionarios donde la muestras sera de 10 funcionarios
perteneciente al nivel tactico y estratégico de la Direccidn de Vigilancia y
Trasporte Terrestre del Cuerpo de Policia del Estado Lara (D.V.T.T — C.P.E.L).
Se utilizara la técnica de la encuesta y a estos se les aplicara un instrumento
tipo cuestionario con repuestas dicotomicas para detectar la necesidad de
una guia didactica con el uso de programas de computacién requerido para
optimizar el trabajo administrativo en la D.V.T.T — C.P.E.L. 2- Disefo de la
propuesta y 3- La validez de la propuesta se realizara con la validacion del
juicio de expertos. Se considera este trabajo de gran valor por permitir la
elaboracion de una guia didactica que permitira solucionar un problema
detectado administrativamente en la institucion.

Descriptores: Guia Didactica, Programas de Computacidon, Trabajo
Administrativo, Personal Policial.



CAPITULO |

EL PROBLEMA

Planteamiento del Problema

En Venezuela, existian diferentes instituciones policiales estadales y
municipales y cada institucion se regia por normas y reglamento diferentes
segun el criterio de cada gobernante. Para el afio 2008, se decreta la Ley del
Servicio de policia y del Cuerpo de Policial Nacional con la finalidad de
establecer politicas publicas para estandarizar los cuerpos de policia de todo
el pais y su adecuacién a un nuevo modelo de policia con principios valores
en comun. En el afio 2009 se formalizo el Consejo de General de policia con
el objetivo de prestar asesoria en materia policial para establecer el nuevo
modelo policial venezolano donde se plantea un sistema homogéneo vy
estandarizado para la formaciéon basica y continua para las instituciones
policiales.

En los estudios realizados por la comision nacional de la reforma
policial en el ano 2006, concluyo que existe diversidad de rangos dentro de
las diferentes policias del pais y que no existia correspondencia entre los
rangos y los cargo de los funcionarios policiales. Antes este escenario, se
manejé criterios unicos y homogéneos para establecer en el pais un unico
sistema de ascenso a los rangos establecidos en la carrera policial.

La homologacién y reclasificacién de los nuevos rangos de la carrera
policial se basa en cuatros indicadores, segun lo establecido en el articulo 22
de la resolucién sobre el proceso de Homologacion y reclasificacion de
grados y Jerarquia de los Funcionarios y funcionarias Policiales que evalla:

1) el nivel formal que comprende los estudios académicos de educacion



basica, diversificada y universitaria, 2) afios de servicios en la carrera policial,
refiriéndose a los afos de servicio trabajados en la institucion policial, 3) el
tiempo y tipo de formacién policial, es decir, la duracién del curso inicial como
policia y 4) competencia, refiriéndose a una evaluacién del conjunto de
capacidades, destreza y habilidades necesarias para el desempefio de la
funcién policial. Todo esto bajo el funcionamiento tecnolégico de un clima
virtual donde se procesaba los datos y se enviaban a través de programas de
computacion.

Una vez reclasificado el rango de los funcionarios policiales se
procede a reubicarlos en los diferentes cargos para que asuman los nuevos
retos designado para el funcionamiento de estrategias, métodos y planes de
seguridad policial al servicio de la ciudadania y el reguardo de los bienes del
Estado logrando asi mantener un clima de seguridad donde cada persona
pueda disfrutar de sus derecho y garantia constitucionales.

Una vez homologado y reubicados los funcionarios dentro de sus
cargos segun su nuevo rango o jerarquia en los niveles estratégicos vy
tacticos los funcionarios policiales que anterior a la homologacion tenian
jerarquia policial de personal base tales como: Distinguido, Cabo 2do, Cabo
1ro; Sargento 2do, Sargento 1ro y Sargento Mayor, solo prestaban servicio
policial de maneras preventivas, operativas y no gerenciales, se encuentran
con una realidad que deben implementar estrategias de supervisién y control
administrativas al personal que se le asignaron bajo su mando al igual de
dirigir de manera directa centros coordinaciones policiales, comisaria
policiales y coordinaciones de despliegues y estadisticas policiales, donde se
exige de forma fisica y digital el cumplimiento de 6rdenes emanadas por la
superioridad y establecidas por la direccion general del cuerpo de policia del
Estado Lara.

Por tal motivo, existe la problematica en algunos funcionarios
designado a tareas de supervision y control administrativo que no se atreven

a interactuar con los programas de computacion basicos como son Word,



Excel y PowerPoint por la falta de practica o por poseer conocimientos vagos
sobre estos programas, llegando al retardo en el cumplimiento de érdenes o
a la aplicacion de las estrategias no adecuadas al personal policial para el
entendimiento de las misma, en otros casos, se utilizan funcionarios policial
que desempefan otras asignaciones para realizar tareas correspondiente a
estos nuevos gerente recargando de trabajo a dichos funcionarios solo por
poseen conocimientos en programas de computacion dejando de cumplir sus
asignaciones para resolver lo inherente al cargo de supervision. Es por esto
que los funcionarios policiales deben mantener actualizados sus
conocimientos en computacion para estar a la par del uso de la tecnologia y
es de suma importancia responder a las siguientes interrogantes:

¢Cuales son las necesidades de los funcionarios policiales de la
direccién de vigilancia de transporte terrestre del cuerpo de la policia del
Estado Lara (D.V.T.T — CPEL), frente a la tecnologia y los programas basicos
de computacion Word, Excel y PowerPoint?

¢ Es posible disefiar una guia didactica con el uso de programas de
computacion requerido para optimizar el trabajo administrativo dirigido al
personal policial de la D.V.T.T - CPEL.?

¢ Es posible validar técnica y metodolégicamente una guia didactica
con el uso de programas de computacién requerido para optimizar el trabajo

administrativo dirigido al personal policial de la D.V.T.T - CPEL?

Objetivo de la investigacion

Objetivo General

Proponer una guia didactica con el uso de programas de computacion

requerido para optimizar el trabajo administrativo dirigido al personal policial
delaD.V.T.T - C.PE.L.



Objetivos Especificos

1- Diagnoésticar la necesidad de una guia didactica con el uso de
programas de computacion requerido para optimizar el trabajo administrativo
dirigido al personal policial de la D.V.T.T — C.P.E.L.

2- Disefar una guia didactica con el uso de programas de
computacion requerido para optimizar el trabajo administrativo dirigido al
personal policial de la D.V.T.T — C.P.E.L.

3- Validar la guia didactica con el uso de programas de computacion
requerido para optimizar el trabajo administrativo dirigido al personal policial
delaD.V.T.T - C.P.E.L.

Justificacion

La creciente demanda a nivel de la seguridad de las personas y los
bienes contra el robo, hurto y otras modalidades de delinquir ha llevado a
que los cuerpos de policias a nivel mundial emplear la tecnologia como
ayuda idonea para resolver casos y reducir la accion delictiva a través de
diferentes herramientas vy software creados para tal fin. La creacién de
bases de datos integradas, el diseio de mapas delincuenciales o la
integracion en las redes sociales son algunos de los avances que las
Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC) ofrecen a los cuerpos
de policia.

En Venezuela la tecnologia es incorporada a los cuerpos de policial
con la finalidad de optimizar la labor policial en los ambitos de registro de
datos, telecomunicacion y planificacién para la prevencion del delito. Con la
creacion de la Policia Nacional Bolivariana, se inicia una reforma dentro de
las instituciones policiales donde la tecnoldgica juega un papel fundamental
como herramienta para la disminucion del delito, un ejemplo de ello es la

creacion el sistema de informacion policial (SIPOL) que comprende un



conjunto de programas para computadora correspondiente a la Policia
Nacional dentro del Sistema Informatico de Apoyo al Sector Justicia que
administra la denuncia, la prevencion policial y apoya la investigacion

criminal.

Tiene como utilidad la recepcién de denuncias, el registro del Reporte
Policial de Incidentes, impresién acta de denuncia, prevencién policial,
generacion de reportes de control, reportes estadisticos, transferencia
electronica de informacion al Servicio de Investigacion Criminal y
almacenamiento de informacién del proceso de investigacion en forma
centralizada llevando los datos de registro de personas involucradas en
procedimientos penales, de este modo, sobre la marcha se puede conocer si
la persona presenta algun registro policial o si estan solicitados por alguna

actividad o productos que tengan orden de detencion de un tribunal.

Para el Cuerpo de Policia del Estado Lara, es fundamental el uso de la
tecnologia para el buen funcionamiento de tacticas policiales dentro del
despliegue de la labor policial, para un servicio 6ptimo y una simplificaciéon de
las actividades cotidiana tal como: la comunicacion, redacciéon de actas,

partes informativos especiales, estudios estadisticos entre otros.

En otro orden de idea, para el afio 2011, Segun la Ley Organica del
Servicio de Policia y Cuerpo de Policia Nacional Bolivariana (2007), en su
articulo N° 55, se reclasifican los rangos y jerarquias dentro de los cuerpos
de policia del pais, siendo designados nueve rangos en tres niveles
clasificado como: el primer nivel Operacional, que tendra responsabilidades
en la ejecucion de las actividades de contacto inmediato con la ciudadania, el
segundo nivel es el Tactico donde tendra responsabilidades de direccion
media, disefio de operaciones, supervision y evaluacion y el tercer nivel es el
Estratégicos con responsabilidades de alta direccion, planificacion y
evaluacion.

En el estado Lara, después de la aplicacion de los estandares para la



adecuacion al nuevo modelo de los cuerpos de policia a nivel nacional y de
la homologacion de rangos y jerarquias, los funcionarios con jerarquia
subalternas con mas tiempo de servicio dentro de la carrera policial, lograron
alcanzar rangos de nivel tactico y estratégicos donde se le asignaron cargos
de responsabilidades inherentes al rango nuevo obtenido, donde los nuevos
gerentes dentro de la institucion policial deben asumir tareas e interactuar
con la tecnologia de un modo mas directo a como lo hacian en el viejo
modelo policial, donde su responsabilidad se limitaba solo al cumplimiento de
ordenes y de tareas operativas, saliendo a flote en algunos de los
funcionarios la poca experiencia o capacitacion frente a la utilizaciéon de los
programas basicos de computacion tales como Word, Excel y PowerPoint.

Por otro lado, dentro de la estandarizaciéon para los cuerpos de
policiales surge la demanda de la seguridad vial, a través de la puesta en
marcha de politicas de servicios de transporte terrestre. Ello, con el fin de
concientizar a la ciudadania para generar propuestas en la reduccion de los
indices de accidentalidad. Se crea el Servicio de Vigilancia de transporte
terrestre donde se denomina segun el Consejo General de Policia (2010). En
la practiguia numero 19. Camino de ida y vuelta: como el conjunto de
medidas policiacas aplicadas en un area de despliegue policial de manera
sistémica (engranada y constante), destinadas a garantizar el libre transito, la
seguridad vial y la atencién de los factores que intervienen en el transito
terrestre (humano, material, medio ambiental).

Entro de la D.V.T.T se ejecutan diferentes funciones tales como: -
Llevar la base de datos de la tipologia de los accidentes o hechos de transito.
- Elaborar planes operativos ordinarios, especiales y de contingencia a nivel
estadal. -Reportar, a través de informes de gestion, el deterioro, ausencia,
mal ubicacion o necesidad de la sefializacion en una determinada localidad. -
Operar la plataforma tecnoldgica atinente al registro vigente de infractores y
de vehiculos existentes en el parque automotor de su jurisdiccién. -Promover

el analisis del entorno social para establecer planes de prevencion,



campanas, intercambios con entes gubernamentales entre otras funciones
que determine la ley, reglamento o manuales en materia de transito y
transporte terrestres.

Por lo tanto es de suma importancia que los funcionarios policiales
estén a la par con las actualizaciones de los programas de computacion para
brindar un servicio de policia de calidad y que los procesos enmarcados

dentro de sus funciones estén respaldados por el uso de la tecnologia.



CAPITULO I

MARCO REFERENCIAL

Antecedentes

Luego de definir el planteamiento del problema y precisado los
objetivos de la investigacion, es necesario establecer los antecedentes y
aspectos tedricos referentes al tema planteado. Ahora bien, para Arias
(2006): Los antecedentes se refieren a los estudios previos: trabajos y tesis
de grado, trabajos de ascensos, articulos e informes cientificos, relacionados
con el problema planteado, es decir, investigaciones realizadas
anteriormente y que guardan alguna vinculacién con la investigacion, por lo
qgue no debe confundirse con la historia del objeto de estudio en cuestion.

Entre los trabajos de investigacion que se han llevado a cabo durante
estos ultimos afos y que de alguna manera tienen relacion con el presente
trabajo, se pueden citar los siguientes:

A nivel Internacional Sosa (2014) realizé una Propuesta de un Programa
de Capacitacion y Desarrollo para el personal docente del Instituto
Tecnoldgico del Nororiente (ITECNOR), ubicado en los Llanos de la Fragua,
tuvo como objetivo el Determinar los elementos que debe contener un
programa de capacitacion del personal docente del Instituto Tecnologico del
Nor-oriente, para el complimiento de sus funciones en el puesto de trabajo, la
cual concluyé que el actualizar al docente en procesos didacticos se obtiene
mejores resultados en la calidad educativa de los alumnos. Es decir,
mantener la actualizacidn de los conocimientos en los procesos mejora los
resultados en la calidad de las tareas asignadas dando un mejor rendimiento
en las operaciones realizadas siendo mas eficiente la labor dentro del

trabajo.



Igualmente, Lara (2013) realizé una investigacion denominada Proceso
de Aprendizaje y Desarrollo de las Habilidades del idioma en los alumnos del
Instituto Pedagogico Superior “Rita Lecumberri” en Guayaquil, tuvo como
objetivo Evaluar los procesos de aprendizaje y desarrollo de las habilidades
del idioma en la formacion profesional de los estudiantes del Instituto
Superior Rita Lecumberri, Disefio de una guia de estrategias didacticas para
su desarrollo.

Para concluir que el desconocimiento de las estrategias didacticas
permite que los estudiantes en muchas ocasiones fracasen en sus practicas
docentes por lo cual, esta autora reconoce que una de las razones del
fracaso en las actividades asignada y la mala calidad del resultado de las
misma es por el desconocimiento de las estrategia empleadas en la
formacion profesional.

Para Mufioz (2012). Quien propone en su trabajo Disefar e
implementar una estrategia didactica para la ensefianza-aprendizaje de la
funcion lineal modelando situaciones problema a través de las TIC: Estudio
de caso en el grado noveno de la Institucion Educativa la Salle de
Campoamor, de la ciudad de Medellin — Colombia, tuvo como obijetivo
general disefiar e implementar una estrategia didactica para la ensefianza-
aprendizaje de la funcion lineal modelando situaciones problema a través de
las TIC: Estudio de caso en el grado noveno de la Institucion Educativa la
Salle de Campoamor donde concluye que el uso de las TIC fortalecio el rol
del estudiante, donde éstos tomaron un mayor control sobre sus actividades
educativas, y establecieron nuevas relaciones con el saber; es decir, nuevas
practicas de aprendizaje apoyados en las nuevas tecnologias.

Las nuevas practicas del aprendizaje fortalece el rol del saber y junto a
la tecnologia el sujeto toma un mayor control en sus asignaciones y eso
repercute en el buen desempeio y calidad en su funcion.

Como antecedentes nacionales podemos nombrar a Marquina (2007)

quien propone en su trabajo investigativo estrategias didacticas para la



ensefianza en entornos virtuales donde su objetivo general es elaborar un
curso en linea para la capacitacion de docentes universitarios en el uso de
estrategias didacticas para la ensefianza en entornos virtuales, comprobando
su factibilidad de uso, concluye que las principales carencias y necesidades
de capacitacion de los tutores virtuales comunmente se refieren al uso
operativo y educativo de las herramientas y recursos con los cuales se
cuentan en los entornos virtuales.

Por otro lado, dicho autor reconoce que las carencias y necesidades
de la capacitacion del sujeto son reflejo de la falta de uso constante de las
operaciones y las herramientas encontrado dentro de los entornos
tecnologico.

Por otro lado, Cova (2013) en su investigacidon de estrategias de
ensefanza y de aprendizaje empleadas por los (as) docentes de
matematicas y su incidencia en el rendimiento académico de los (as)
estudiantes de 4to ano del liceo Bolivariano “Creacién Cantarrana” periodo
2011 - 2012, Cumana Estado Sucre. Concluye que mediante la investigacion
realizada y desde el punto de vista tedrico se puede decir que las estrategias
de ensefianza y de aprendizaje son importantes porque éstas son
herramientas que al ser empleadas pertinentemente por los protagonistas
educativos, favorecen el proceso de formacion académica mejorando el
entendimiento de las matematicas. Es decir, las estrategias de ensefianzas
deben priorizarse como herramientas que ayudan en el conocimiento que se
estda impartiendo al estudiante para adquirir mejor entendimiento de la
materia.

Para citar a Dellan (2012) en su trabajo titulado tecnologia de la
informacion y comunicacion y la integracion al curriculo de educacion
primaria del colegio Arquidiocesano Cristo Rey de Ciudad Bolivar, donde su
objetivo general es describir el proceso de integracion de las tecnologias de
informacion y comunicacion en el curriculo de educacion primaria del colegio

Arquidiocesano Cristo Rey concluye que existes diversas necesidades en
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cuanto a la capacitacion docente en materia de las TIC, ente las cuales
destacan: recurso multimedia, Microsoft office y proyecto educativo Canaima.
Para esta autora, son diversas las exigencias de la capacitacion relacionadas
a las TIC y sus diferentes herramientas y métodos de aplicacién para un
mejor rendimiento del sujeto estudiado para con su labor asignada.

Como antecedente regionales podemos nombrar Torin (2004) titulado
estrategias metodoldgicas para mejorar el proceso de lectura de los alumnos
del segundo grado de La unidad educativa Juan de Villega de la parroquia El
Cuji- Estado Lara, donde su objetivo General es proponer estrategias
metodologicas para mejorar el proceso de lectura de los alumnos del
segundo grado de La unidad educativa Juan de Villega de la parroquia El
Cuji- Estado Lara, quien expreso en su conclusién: Se pudo detectar la
necesidad que tiene el docente de participar en talleres y seminarios que
tengan como objetivos el desarrollo de actitudes que favorezcan la apertura
al cambio, asi como informacion de las nuevas estrategias y métodos. En
este sentido el docente debe tener un claro perfil del educando al que aspira.

El autor concluye con la necesidad de participar en diferentes
procesos educativos para mantener la actualizacion de los conocimientos asi
como también conocer nuevas estrategias o métodos que puedan ser

beneficiosos para su labor profesional

Bases tedricas

Para desarrollar las bases tedricas debemos ampliar los conceptos
inmersos dentro de la teoria y sustentacion como lo explica Arias (2006), las
bases tedricas implican un desarrollo amplio de los conceptos vy
proposiciones que conforman el punto de vista o enfoque adoptado, para
sustentar o explicar el problema planteado. Es decir, son los aspectos
conceptuales o tedricos que se ubicaran en el problema de investigacion que

estan directamente relacionados con las variables del trabajo de grado, en
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este sentido cada perspectiva, enfoque tedrico o citas deben realizarse,

segun lo que plantea la UPEL (2008).

Guia didactica

La Guia Didactica para Garcia (2002) es “el documento que orienta el
estudio, acercando a los procesos cognitivos del alumno el material
didactico, con el fin de que pueda trabajarlos de manera autbnoma”. Es una
opcidn que se presenta en la ensefanza para expresar conocimiento con o
sin la presencia del docente pues trae explicita dentro de su contenido
acciones de ejercicio ejecutables por el estudiante, como lo refuerza
Martinez (1998)

“constituye un instrumento fundamental para la organizacién del
trabajo del alumno y su objetivo es recoger todas las
orientaciones necesarias que le permitan al estudiante integrar los
elementos didacticos para el estudio de la asignatura”.

Estrategia

Una estrategia es un plan que especifica una serie de pasos o de
conceptos que tienen como fin la consecucion de un determinado obijetivo.
Para Diaz (2002) dice que la estrategia

"Esla ciencia que investiga y expone los hechos relativos a
la evolucion en el espacio y en el tiempo de los seres humanos y
su actividades colectivas y las relaciones psicofisica de
casualidades, que entre ellos, existen segun, los valores de cada
época"

Dentro de la capacitacion la estrategia es de suma importancia por
estar orientada a alcanzar un objetivo siguiendo una pauta de actuacion y
acciones planificadas que ayudan atomar decisionesy a conseguir los

mejores resultados posibles frente los sujetos de estudio de la investigacion.
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Estrategia de Enseianza

El docente debe ser muy creativo en la busqueda de ensefar para que
el estudiantes pueda asimilar los contenidos expuesto y para ello debe
buscar la mejor manera a través de las diferentes estrategia de ensefianza
que ayudaran a una mejor comprension del contenido. Segun Diaz, (2002).
Define las estrategias de ensefianzas como "Procedimientos que el agente
de ensefianza utiliza en forma reflexiva y flexible para promover el logro de
aprendizajes significativos en los alumnos."

Por otro lado, Campos (2000). Lo define como las utilizadas por el
profesor para mediar, facilitar, promover, organizar aprendizajes, esto es, en
el proceso de ensefianza. De acuerdo con las definiciones de los autores
podemos concluir que las estrategias de ensefianzas son todos los
procedimientos utilizados por el docente de manera eficiente para ayudar al
estudiante a construir sus actividades asignadas para una mayor

comprension y entendimiento de lo que quiere ensenfar.

Capacitacion o adiestramiento

Se considera como capacitacion al proceso educativo a corto plazo
dentro de un procedimiento planificado, en este sentido Chiavenato (2002)
sostiene que: el adiestramiento es el proceso de desarrollo de cualidades en
los recursos humanos para habilitarlos, con el fin de que sean mas
productivos y contribuyan mejor a la consecucidn de los objetivos
organizacionales. El propdsito del entrenamiento es aumentar la
productividad de los individuos en sus cargos, influyendo en sus
comportamientos. También podemos resaltar lo que define Alles. (2000)
quien manifiesta que:

“El adiestramiento es un proceso de aprendizaje en el que se
adquieren habilidades y conocimientos necesarios para alcanzar
objetivos definidos, siempre en relacién con la visién y la mision
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de la empresa, sus objetivos de negocios y los requerimientos de
la posicion que se desempefia o a desempenar.”

Cabe destacar que el concepto de adiestramiento de personal tiene un
caracter amplio en su significado y en todas las esferas del trabajo. Esto
significa que es un proceso continuo de aprendizaje, desarrollo de destrezas
y cambios de actitudes frente a todos los roles que se puedan desempefiar
en el ambiente laboral donde el individuo aprende o refuerza nuevas

habilidades y destrezas para mejorar y brindar una labor de calidad.

Tecnologia

Desde tal perspectiva Mujica (2000), considera que el avance
tecnolégico de la informatica, la computacién, y las telecomunicaciones,
incorporaron en las organizaciones un enfoque diferente al habitual para
acceder al conocimiento, flexibilidad, interactividad, economia, rapidez,
independencia, comunicacion y desarrollo. Por consideracién la tecnologia
es el conjunto de conocimientos con las que el hombre desarrolla un mejor
entorno, mas saludable, agradable y sobre todo comodo para la optimizacién
de la vida.

Es un novedoso prototipo impulsado por la plataforma tecnoldgica,
como lo refieren Negroponte (1996) y Gates (2000), se trata de la integracién
de las redes de teléfonos, television, cable, radio, computacion e Internet, las
cuales logran la circulacion de toda la informacion y comunicacion,
fundamental para satisfacer las necesidades de las organizaciones

y garantizarles un futuro sustentable.

Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién (Tic)

En un mundo cada vez mas tecnoldgico, las TIC estan en constante

evolucion y mantenerse informado es clave para conocer, aprovechar los
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nuevos servicios y ser competitivos. La concepcidn moderna de las
tecnologias de informacion y comunicacion afirma Gil (2002), comprende
aplicaciones, sistemas, herramientas, técnicas y metodologias asociadas a la
digitalizacién de sefales analdgicas, sonidos, textos e imagenes, manejables
en tiempo real. Asimismo se relaciona con equipos de computacion,
software, telecomunicaciones, redes y bases de datos, lo que permite
destacar que la evolucion del proceso humano de recibir informacion y
comunicarse, esta estrechamente relacionada con la evolucién tecnoldgica,
pues trae consigo transformaciones a nivel comercial, educativo, cultural,
social y econdmico, por su caracter global, accesible y universal.

Atendiendo a estas consideraciones, Murelaga (2001) sostiene, que
las tecnologias de informacion y comunicacion representan un aporte
significativo en los procesos de produccién, educacion, gestién y gerencia
dentro de las organizaciones. En los ultimos ainos las tic han tomado un auge
significativo dentro de la sociedad y su utilizaciéon tienen multiple facetas
siendo dispensable para mantenernos comunicado y al tanto de lo que pasa

en el mundo de una manera globalizada y en tiempo real.

Herramientas tecnolégicas

Las herramientas tecnoldgicas supones considerables posibilidades
para que el individuo tenga factibilidad para adquirir nuevos conocimientos a
través de equipos interactivos y multimedia segun, Shara (2012) considera
que la utilizacion mas conveniente de estos instrumentos, es una via
excepcional para el acceso a la autonomia del individuo, consistiendo a que

cada persona demuestra su libertad e ilustraciéon ante la sociedad.

Word

Para Pérez y Gardey. (2009) Microsoft Word se trata de un software

informatico procesador de texto creado por Microsoft que es de los mas
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utilizados a la hora de trabajar con documentos digitales en la actualidad.
Segun Pérez y Merino. (2015.) Word, o Microsoft Word, es la denominacion
de un procesador de texto: es decir, de un software que permite al usuario la
creacion y edicibn de documentos de texto en un ordenador o
computadora. Word forma parte de Microsoft Office, un paquete de
programas que permite la realizacion de actividades ofimaticas (las tareas

que suelen llevarse a cabo en una oficina).

Funcionalidades y Caracteristicas de Word

Segun Pérez y Gardey. (2009) Microsoft Word permite al usuario
escribir textos, monografias, articulos de una manera ordenada, entre otros.
Se puede elegir el formato de letra (segun el estilo de lo que quiero hacer)
resaltando en negrita y/o cursiva y en cierto tamafio mediante comandos o
iconos visibles. A su vez, Word permite que se configure el tamafio de la hoja

y la disposicion de la misma, ya sea vertical u horizontal.

Cabe resaltar, que Word no es un simple procesador de textos, pues
habilita al usuario a insertar imagenes que revaloricen lo que se esta
escribiendo o que se realicen graficos de torta explicativos para demostrar
estadisticas mediante la representacion de los porcentajes (%) de manera

grafica, por ejemplo.

Asimismo, Microsoft Word no es solamente util por su variedad de
formatos y aplicaciones sino que resulta esencial como herramienta el
corrector ortografico porque permite que al usuario ver si cometié un error de
tipeo o de gramatica y sintaxis, ya que resalta en rojo o azul palabras en
caso de que el programa detecte posibles errores ortograficos y/o
gramaticales. Igualmente, no hay que confiarse al cien por ciento ya que,

éste tiene un margen de error.
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Por otro lado, Microsoft Word puede interactuar con otros programas
del “paquete Office” como lo es el caso del Excel, habilitando que se peguen
graficos y datos que provengan de planillas de calculo de una manera

sencilla, asiendo asi mas sencillo y practico transcribir un documento.

Microsoft PowerPoint

Para Pérez y Merino. (2013) PowerPoint es el nombre de uno de los
programas mas populares creados por Microsoft. Se trata de un software que

permite realizar presentaciones a través de diapositivas.
En el mismo sentido expresan Pérez y Gardey. (2009):

“Es un programa que tiene como fin realizar presentaciones en
forma de diapositivas. Se podria decir que las tres funciones
principales de este programa son: insertar un texto y darles el
formato que se desee por medio de un editor, insertar y modificar
imagenes y/o graficos, y mostrar las diapositivas en forma
continua con un sistema determinado, esta funcién es la mas
caracteristica de PowerPoint.”

El programa contempla la posibilidad de utilizar texto, imagenes, musica
y animaciones, de este modo, la creatividad del usuario resulta decisiva para
que las presentaciones sean atractivas y consigan mantener la atencion del
receptor.

A su vez, ofrece a sus usuarios la posibilidad de combinar imagenes y
textos, ademas de poder sumarle musica o animaciones. Nos brinda una
gran variedad de opciones y funciones para que nuestros trabajos puedan
ser lo mas creativo y atractivo posible para los espectadores. Sera un desafio
para el usuario poder lograr una perfecta presentacion y poder representar

sus ideas y su objetivo en estas diapositivas.

Para hacer mas completa su labor, PowerPoint ofrece una gran

variedad de plantillas, disefios de fuente, imagenes predeterminadas y
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animaciones para que las presentaciones sean aun mas originales. Al ser un
programa especifico para las presentaciones, es mucho mas efectivo que,

por ejemplo, el programa Word.

Caracteristicas y Capacidades del PowerPoint

En la actualidad, PowerPoint ofrece a sus usuarios diversas funciones
que ayudan a crear presentaciones unicas. Poder crear diapositivas entre
varios usuarios en distintos ordenadores, poder combinar y comparar
distintas versiones de presentaciones, poder editar y trabajar videos dentro
de las mismas, crear diapositivas en 3D, sumar capturas de pantallas y poder
guardar automaticamente los trabajos en casos de que se cierren por
accidente, son algunas de las tantas caracteristicas que la ultima version de

PowerPoint posee hoy en dia.

Excel

Segun, Pérez y Gardey (2009) Es un sistema informatico
perfeccionado y compartido por Microsoft Corp. Consiste en un software que
nos posibilita a desarrollar trabajos contables y financieros gracias a sus
funciones, que fueron creadas especialmente para ayudar a trabajar y
elaborar hojas de calculo. En la primera exploracion de Microsoft en la
creacion de las hojas de calculo permitieron manejar datos numericos en lista
constituida por la union de filas y columnas, esta fue creada en 1982, con la
exhibicion de Multiplan. Dando cabida 3 afos después a la primera version
del Excel.

Excel es un programa informatico desarrollado y distribuido por
Microsoft Corp. Se trata de un software que permite realizar tareas contables
y financieras gracias a sus funciones, desarrolladas especificamente para

ayudar a crear y trabajar con hojas de calculo.
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Uno de los puntos fuertes de Excel es que da a sus usuarios la
posibilidad de personalizar sus hojas de calculo mediante la programacién de
funciones propias, que realicen tareas especificas, ajustadas a las
necesidades de cada uno, y que no hayan sido incluidas en el paquete
original. A grandes rasgos, las opciones son dos: crear formulas en la misma
celda de la planilla en cuestion, o bien utilizar el médulo de desarrollo en

Visual Basic.

Bases legales

El fundamento legal de esta investigacion la constituye la ley Organica
del servicio de policia y del Cuerpo de Policia Nacional como principal
cambio los cuerpos policiales en Venezuela, como materia para regir y
unificar los criterios y valores establecido en la estandarizacion del nuevo
modelo policial

Al respecto, la Ley Organica del Servicio de Policia y del Cuerpo de
Policia Nacional (2008) establece el principio de eficiencia Articulo 10: “Los
cuerpos de policia propenderan al uso racional del talento humano y de los
recursos materiales y presupuestarios. La asignacion de los recursos a los
cuerpos de policias se adaptara estrictamente a los requerimientos de su
funcionamiento para el logro de sus metas y objetivos”. Es decir, los cuerpos
de policiales nacionales, estadales y municipales se apegaran al mejor uso
de su talento humano facilitando el desarrollo de sus habilidades y destreza
para un mejor aprovechamiento de los recursos materiales con la finalidad de

alcanzar satisfactoriamente sus objetivos y metas.

Por su parte, el Articulo 25. Numeral. 2 de ésta Ley indica:

Proponer la adopcién de los estandares del servicio, reglamentos
de funcionamiento, manuales de procedimientos, organizacion
comun exigida para todos los cuerpos de policia, programas de
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formacion policial y mecanismos de control y supervision, a fin de
uniformar lo necesario y facilitar el desempefio policial dentro de
un marco previsible y confiable de actuacién, incluyendo la
aplicacion de programas de asistencia técnica policial.

En otras palabras, se busca establecer mecanismos educativos
que facilite al funcionario obtener un mejor desempefio en su labor

diaria policial y asi brindarle a la comunidad un mejor servicio.
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CAPITULO Il

MARCO METOLOGICO

Naturaleza de la Investigaciéon

Los paradigmas estan relacionado con patrones establecidos o el
conjunto de elementos linguisticos que pueden ocurrir en el mismo contexto
o entorno donde en ocasiones los elementos son reemplazados por otros
gue van a ocupar la misma posicion, segun Rosental (1981) lo define como
Conjunto de premisas tedricas y metodologicas que determinan la
investigacion cientifica concreta, el cual se plasma en la practica cientifica en
una etapa dada. Constituye el fundamento de la eleccion de los problemas y
un modelo para cumplir las tareas de la investigacion. Por otro lado, Torcuato
(1989) lo define Conjunto de teorias que orientan el desarrollo de las
ciencias, operan como esquemas directrices de la investigacion en campos
concretos de la ciencia, pueden sufrir la influencia de los cambios en la
concepcion del mundo.

Los autores citados, se tomaran para este trabajo el paradigma
positivista derivado del pensamiento filoséfico que afirma que el
conocimiento auténtico es el conocimiento cientifico y que tal conocimiento
solamente puede surgir de la afirmacién de las hipotesis. De acuerdo con
Dobles, Zuniga y Garcia (1998), la teoria de la ciencia que sostiene el
positivismo se caracteriza por afirmar que el Unico conocimiento verdadero
es aquel que es producido por la ciencia, particularmente con el empleo de
su método, por otro lado al referirse a la orientacién positivista, Martinez
(1997), expresa que: La idea central de la filosofia positivista sostiene que
fuera de nosotros existe una realidad totalmente hecha, plenamente externa

y objetiva, que nuestro aparato cognoscitivo es como un espejo que la
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refleja dentro de si 0 como una camara fotografica que copia pequenas
imagenes de esa realidad exterior.

De esta forma, ser objetivo es copiar bien esa realidad sin deformarla
y la verdad consistiria en la fidelidad de nuestra imagen interior a la realidad

que representa. Hurtado y Toro (1997), sefialan que la realidad

“Es todo lo existente dentro de las coordenadas tiempo espacio y
masa, por lo que se puede sefalar que el positivismo —sodlo
considera la posibilidad de estudiar cientificamente los hechos, los
fendmenos, el dato experimentable, lo observable, lo verificable.
(p. 34).”

De tal manera que, la investigacion cientifica se fundamenta
primordialmente en la observacion.

En el paradigma positivista, el sujeto descubre el conocimiento al tener
acceso a la realidad mediante los sentidos, la razéon y los instrumentos que
utilice en una realidad accesible al sujeto mediante la experiencia. El
positivismo supone la existencia independiente de la realidad con respecto al
ser humano que la conoce, un aspecto importante del positivismo es el
supuesto de que tanto las ciencias naturales como las sociales pueden hacer
uso del mismo método para desarrollar la investigacion.

Atendiendo a la naturaleza del problema planteado los objetivos que
se persiguen y los procedimientos que se emplean, en la presente
investigacion se orientara bajo el paradigma positivista con un enfoque
cuantitativo de la Modalidad de Proyectos Especiales, debido que se
propone una Guia didactica con el uso de programas de computacion
requerido para optimizar el trabajo administrativo dirigido al personal
policial de LAD.V.T.T - C.PE.L

La investigacion se enfoca en el paradigma mencionado en el cual se
realiza un estudio para la medicion de la fiabilidad del trabajo, al presentar
analisis de cada circunstancia encontrada para llegar al cumplimiento de los

objetivos planteados y proporcionar la solucién adecuada a la problematica
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expuesta.

Un enfoque es un cuerpo de conocimiento preexistente, junto con una
interpretacion de problemas, un conjunto de objetivos y una coleccion de
métodos, un arquetipo que marca una conduccion, por lo cual este trabajo se
basa en el enfoque cuantitativo donde segun Gutiérrez, (1996), se
recolectan datos para probar hipodtesis, tomando como base la medicion y el
analisis estadistico, con el fin de establecer patrones de comportamiento y
confirmar teorias.

Algunas caracteristicas de este enfoque segun Hernandez, Fernandez
y Baptista (2006),son las siguientes: las hipotesis se generan antes de
recolectar y analizar los datos; para recolectar éstos se usan procedimientos
estandarizados (que sean aceptados por una comunidad cientifica); tales
datos se representan numéricamente y son analizados por métodos
estadisticos; se busca controlar al maximo el procedimiento para excluir otras
explicaciones posibles que puedan propiciar incertidumbre o inducir a error;
la interpretacidon que surge del analisis cuantitativo se realiza segun las
hipotesis y la teoria planteadas desde un inicio; debe ser lo mas “objetiva”
posible; los estudios siguen un patron estructurado; los resultados, al ser
representativos de una poblacién, deben ser generalizables a la misma, y la
forma como se obtuvieron tales resultados, replicable; y finalmente, se busca
explicar y predecir los fendbmenos que se estudian, establecer regularidades
y relaciones entre ellos, para construir y demostrar teorias

Es de resalta que este trabajo de investigacion esta basado en la
recoleccion de datos e informacion diversa para proponer estrategias para la
optimizacién del trabajo administrativo ejecutado por el personal policial de la
Direccion de vigilancia y trasporte Terrestre del Cuerpo de la Policia del
Estado Lara. En consecuencia, la recoleccion de informacion y el analisis de
los datos permitiran cuantificar los porcentajes establecidos en el origen de la
investigacion

En los textos la palabra epistemologia se encuentra como la ciencia, o
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parte de la ciencia encargada de la teoria del conocimiento; caso de Tamayo
(1997) que, al citar a Aristoteles, la reconoce como la ciencia que tiene por
objeto conocer las cosas en su esencia y en sus causas. Por otro lado, la
adquisicién de conocimiento esta fundamentada en vivencias adquirida por el
sujeto en su vida cotidiana; pero es constante la adecuacion y relacién sujeto
—objeto — sujeto para validez de los conceptos que surjan de dicha
adecuacion.

Thuillier citado por Mardones (1991) al considerar la nocidn de
epistemologia como aquella "ciencia o filosofia de la ciencia que no impone
dogmas a los cientificos sino que estudia la génesis y la estructura de los
conocimientos cientificos". Para el autor, la epistemologia no es un sistema
dogmatico conformado por leyes inmutables e impuestas; sino que mas bien,
es ese trasegar por el conocimiento cientifico que se mueve en el imaginario
de la época; las reflexiones sobre el mismo, y el quebranto o "crisis" de las
normas que sustentan un paradigma en particular propio de una comunidad
cientifica (Ver Kuhn 2001).

La investigacion se fundamenta en un marco metodologico siendo el
conjunto de acciones destinadas a describir y analizar el fondo del problema
planteado, a través de procedimientos especificos que incluye las técnicas
de observacion y recoleccion de datos. Asi mismo Arias (2006) explica el
marco metodoldgico como el “Conjunto de pasos, técnicas y procedimientos
que se emplean para formular y resolver problemas”. Este método se basa
en la formulacion de hipotesis las cuales pueden ser confirmadas o
descartadas por medios de investigaciones relacionadas al problema.

Tamayo y Tamayo (2003) define al marco metodoldgico como:

“Un proceso, mediante el método cientifico en el cual procura
obtener informacion relevante para entender, verificar, corregir o
aplicar el conocimiento”, dicho conocimiento se adquiere para
relacionarlo con las hipétesis presentadas ante los problemas
planteados (p.37)
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La investigacion educativa se sustenta en la metodologia cientifica para
tratar de comprender, explicar y resolver planteamientos formulados acerca
de la realidad. En consecuencia, se generan estrategias que hacen posible la
busqueda de la informacion que permitan alcanzar o aproximarse al
conocimiento del objeto o fendbmeno de estudio. En cuanto al enfoque
investigativo, Segun Garcia (2008), en el desarrollo de las ciencias sociales,
los paradigmas han significado las experiencias, creencias y valores que
permiten percibir la realidad, la forma de responder a esta percepcion y en
general, la manera de entender el mundo y el conocimiento.

Se encuentra en el paradigma positivista, Para Kolakowski (1988) el
positivismo es un conjunto de reglas que rigen el saber humano y que tiende
a reservar el nombre de “ciencia” para las operaciones observables. Como
enfoque se opone a los planteamientos metafisicos de toda clase, por tanto,
es contrario a la reflexiébn que no puede fundar sus resultados sobre datos
empiricos, o que formula juicios de manera que los datos no puedan ser
refutados. En consecuencia, el positivismo asume que sélo las ciencias
empiricas son fuente aceptable de conocimiento.

Por esta razon se anhela realizar un estudio en el cual se pueda
analizar y definir cada una de los entornos presentados en el transcurso de la
investigacion, para cumplir con los objetivos que se plantean y darle solucion
a la problematica.

En concordancia con esto, Koeting. (1984), sefala:

El paradigma positivista esta gobernado por leyes que permiten
explicar, predecir y controlar los fenémenos del mundo natural y
pueden ser descubiertas y descritas de manos objetiva y libre de
valor por los investigadores con métodos adecuados”. (p. 40).

Se infiere, que el paradigma positivista permite el descubrimiento de
diversos fendbmenos educativos, producidos por alguna circunstancia, para
elaborar con su ayuda diversas teorias que puedan guiar u observar alguna

accion educativa.

25



En este sentido, el positivismo supone que la realidad esta dada y que
puede ser conocida de manera absoluta por el sujeto cognoscente y de lo
unico que hay que ocuparse, es de encontrar el método adecuado y valido
para “descubrir’ esa realidad Dobles, Zufiga y Garcia, (1998) Por lo
consiguiente esta investigacion estd enmarcado dentro del enfoque
cuantitativo, Por otro lado, Sampieri (2007), en relacién al enfoque
cuantitativo, senala:

‘usa la recolecciéon de datos para probar hipétesis, con base en la
medicion numérica y el analisis estadistico, para establecer patrones de
comportamiento y probar teorias”. (p. 20).

En este sentido, intenta especificar y delimitar la asociacion o
correlacion, ademas de la fuerza de las variables, la generalizacion y
objetivacién de cada uno de los resultados obtenidos para deducir una
poblacion, este tipo de enfoque permite utilizar los numeros para investigar,
analizar y comprobar informacion y datos, intentando especificar la
objetivacién de los resultados obtenidos en la aplicacion de un instrumento.
De igual manera, se pretende recaudar diversa informacién en lo que
respecta a la necesidad de implementar un programa didactico. Por ende, el
recolectar informacién y analizarla permitira cuantificar los porcentajes vy
establecer el orden légico de dicha investigacion. En cuanto al trabajo de
campo, Suarez (2011), sefala que: consiste en la recoleccion de datos
directamente de los sujetos investigados o de la realidad donde ocurren los
hechos, sin manipular o controlar variable alguna. (p. 9).

Por lo expresado anteriormente, se puede decir que, el referido estudio
es una investigacion de campo de caracter descriptivo, enmarcada en la
modalidad de proyecto especial, el cual el Manual de Trabajo de Grado de
Especializacion, Maestria y Tesis Doctorales de la Universidad Pedagdgica
Experimental Libertador (2010). Establece que los trabajos en la modalidad

de proyecto especial son:
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Trabajos que lleven a creaciones tangibles, susceptibles de ser
utilizados como soluciones a problematicas demostrados, o que
respondan a necesidades e intereses de tipo cultural. Se incluyen
en esta categoria los trabajos de elaboracion de libros de texto y
de materiales de apoyo educativo, el desarrollo de software,
prototipos y de productos tecnolégicos en general... (p. 22).

En este sentido, el estudio bajo la modalidad de proyecto especial con
una investigacion de campo permitira determinar la necesidad de la
incorporacion de una Guia didactica con el uso de programas de
computacion requerido para optimizar el trabajo administrativo dirigido al
personal policial de LAD.V.T.T - C.P.E.L

Segun Zarraga, (2014) “el Proyecto Especial es una Modalidad de
Investigacion que conlleva a propuestas de creaciones tangibles,
susceptibles de ser utilizadas como soluciones a problemas demostrados o
que responden a necesidades sentidas e intereses de tipo cultural”.

Dada las caracteristicas y naturaleza del estudio se seguira un

procedimiento en tres fase; fase | estudio del diagnéstico, la fase Il el disefio

y la fase lll la validacion de la propuesta
FASES DEL PROYECTO

El presente proyecto se desarrollé siguiendo las fases de un proyecto
Especial las cuales esta constituida por etapas: fase | de Diagnostico, fase Il

el Disefo del Proyecto y la fase lll la Validacion de la propuesta,

Fase I: Estudio del diagnostico

En la investigacion se utilizara un estudio de campo donde se
determinara mediante un instrumento tipo cuestionario con repuestas

dicotdmicas para detectar la necesidad de una Guia didactica con el uso

de programas de computacidon requerido para optimizar el trabajo
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administrativo dirigido al personal policial de LAD.V.T.T - C.P.E.L

Poblacion

La poblacion es un conjunto de individuos de la misma clase, limitada
por el estudio. Segun Tamayo y Tamayo, (1997) "La poblacion se define
como la totalidad del fendmeno a estudiar donde las unidades de poblacién
posee una caracteristica comun la cual se estudia y da origen a los datos de
la investigacion™ (P.114).

Es decir, la poblacion es el conjunto de todas las cosas que tengan
una determinada caracteristica y especificaciones en concreto del fenémeno
a estudiar por lo tanto, La poblacion de una investigacion esta compuesta por
todos los elementos, personas, objetos que participan del fenémeno que fue
definido y delimitado en el analisis del problema de investigacion. También se
le conoce como universo.

Para esta investigacién se estara trabajando con una poblacién de 30
individuos perteneciente al nivel tactico de la direccion de vigilancia vy

transporte terrestre del cuerpo de policial del Estado Lara.

Muestra

Las muestras se obtienen con la intencion de inferir propiedades de la
totalidad de la poblacion, para lo cual deben ser representativas de la misma
por ende es la que puede determinar la problematica ya que les capaz de
generar los datos con los cuales se identifican las fallas dentro del proceso.
Segun Tamayo Y Tamayo (1997), afirma que la muestra ™ es el grupo de
individuos que se toma de la poblacién, para estudiar un fenémeno
estadistico” Por otra parte, en ocasiones, el muestreo puede ser mas exacto
que el estudio de toda la poblacién porque el manejo de un menor numero de

datos provoca también menos errores en su manipulacion. Para esta
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investigacion se representara con 10 funcionarios de la direccion de

vigilancia y transporte terrestre del cuerpo de la policia del Estado Lara

Variable del Estudio

La variable del estudio es la para Tamayo y Tamayo (1981), es “Un
aspecto o dimension de un fendmeno que tiene como caracteristica la
capacidad de asumir distintos valores, ya sea cualitativa o cuantitativamente”
por otro lado Sabino (1986) manifiesta “que cualquier caracteristica o
cualidad de la realidad que es susceptible de asumir diferentes valores, es
decir, que puede variar”

La variable es determinada caracteristica o propiedad del objeto de
estudio, a la cual se observa y/o cuantifica en la investigacion y que puede
variar de un elemento a otro del Universo o en el mismo elemento si este es
comparado consigo mismo al transcurrir un tiempo determinado.

La variable del estudio es la necesidad de disehar Guia didactica para
capacitar al personal policial adscrito a la direccidn de vigilancia y trasporte
terrestre del cuerpo de la policia del Estado Lara, sobre el uso de los
programas Word, Excel y Power Point. Para determinar el concepto debemos
indagar con diferentes autores y comparar sus conceptos para llegar a un
buen entendimiento de la variable.

Un aspecto importante a considerar en algunas investigaciones es la
conceptualizacion operacional de las variables en estudio, o como algunos
autores llaman la Operacionalizacion de las Variables y la cual es definida
por Arias (2006) como la definicion conceptual y operacional de las variables
de la hipoétesis pasando de un nivel abstracto a un nivel concreto y especifico
a efectos de poder observarla, mediarla o manipularla, con el propdsito de
contrastar la hipotesis.

En cuanto a dicho proceso Korn (Citado por Balestrini, 2006) plantea

que se deben seguir procedimientos como los que se mencionan a
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continuacion: Definicion nominal de la variable a medir, definicion real: en la
que se listan las dimensiones y la definicion operacional en la que se
seleccionan los indicadores.

Al respecto Arias (2006) coincide en que es importante tener en cuenta
para realizar la Operacionalizacion de las variables la definicion conceptual y
operacional de las mismas, mediante el proceso de Operacionalizacion de
las Variables, estas propiedades del objeto de estudio que no son
cuantificables directamente, son llevadas a expresiones mas concretas vy

directamente medibles.

Cuadro 1

Operacionalizacion de la Variable

Por medio de esta Operacionalizacion se pretende relacionar los conceptos
inmersos en la variable en estudio, con el fin de llegar a formular los reactivos
necesarios para el instrumento que se desea aplicar en los sujetos de la

investigacion.

Variable Dimensién Indicadores items
Capacitacion 1
- Capacitar al Habilidades 2
personal policial Objetivos 3
Aprendizaje 4
Guia didactica con el
uso de programas de Orientacion 5
computacion _Guia Didactica Procesos °
. Ejercicios. 7
requerido para
optimizar el trabajo
administrativo Herramientas 8-9-10
dirigido al personal USO Tecnologia 11-12
policial de la D.V.T.T Software 13-14
_CPEL de los programas Word 15-16
T Microsoft Word, Excel 17-18
Excel y PowerPoint. PowerPoint 19-20

Autor: Casanova (2018)
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Técnica e Instrumento de Recoleccion de Datos

La técnica a utilizar es cuestionario con repuestas dicotdomicas, el
cuales unagregado de preguntasque se confecciona para
obtener informacion con algun objetivo en concreto. Segun Hernandez vy
otros (1991), “el cuestionario consiste en un conjunto de preguntas respecto
a una o mas variables a medir’. Los escalamientos tipo Likert, tal como lo
sefalan Hernandez y otros (1991); “Consiste en un conjunto de items
presentados en forma de afirmaciones o juicios ante los cuales se pide la
reaccion de los sujetos a los que se les administra”. Es decir, se presenta
cada afirmacion y se pide al sujeto que externe su reaccion eligiendo uno de
los cinco puntos de la escala. El instrumento utilizado sera el cuestionario
dirigido a los funcionarios policiales conformados con 20 items con la

alternativa Sl o NO.

Validez

Se aplica la palabra validez para designar aquello que es valido o
formalmente adecuado, por ajustarse a las reglas, ya sean logicas,
matematicas o legales, la constatacion de la validez de un instrumento de
medida no ofrece mayores problemas cuando se trata de cuantificar
variables obijetivas, es por eso que la validez Segun Hernandez y otros
(1991), “se refiere al grado en que un instrumento refleja un dominio
especifico de contenido de lo que se mide” (p. 243). En este caso se hara a

través del juicio de expertos.

Confiabilidad

La confiabilidad se puede definir como la probabilidad en que

un producto realizara su funcién prevista sin incidentes por un periodo de
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tiempo especificado y bajo condiciones indicadas es por ello que Hernandez
y otros (1991), lo define que para calcular la confiabilidad de un instrumento
de medicién, se producen férmulas que producen coeficientes de
confiabilidad. Para la confiabilidad de esta investigacién se obtuvo aplicando
una prueba piloto a diez (10) funcionario de la D.V.T.T-C.P.E.L como muestra
de sujetos seleccionados con caracteristicas similares a la poblacion objeto
de estudio.

Una vez obtenidos los resultados fueron analizaron mediante el
coeficiente de confiabilidad Kuder Richarson que segun el Manual de la
Universidad Pedagdgica Experimental Libertador (2013), lo define como “una
medida de homogeneidad que permite obtener el indice de consistencia

interna del instrumento” (p. 125), mediante la férmula:

k2o = (2)«(1-E5
= |—) % —_
K-1 St?

De donde:
KR20= Coeficiente de Kuder Richardson.
K= Numeros de items.
2Si’= Sumatoria de la varianza de los items.

St?= Varianza total del instrumento.

Es de especificar que en el caso del instrumento aplicado a los
funcionarios la confiabilidad fue de 0, 95 considerados altamente confiables.

Esto atendiendo a lo expuesto por Ruiz (2010), los lineamientos
establecen que para que un instrumento sea confiable debe ubicarse en una
escala mayor de 0, 5 y menor de 1, como se ejemplifica a continuacion:
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Cuadro 2
Tabla de Coeficiente

Escala Categorias

0ao0,20 Muy baja
0,21a0,40 Baja
0,41a0,60 Moderada
0,61a0,80 Alta
0,81a1.00 Muy Alta

Fuente: Ruiz (2010)

Analisis e Interpretacion de los Resultados

Se aplicara analisis estadistico y se representaran a través graficos el
cual permitira visualizar los resultados, interpretarlos y analizarlos de forma
clara, precisa y detallada. Segun Balestrini (2004) el analisis e interpretacion
de los resultados se introduciran los criterios que orientaran los procesos de
codificacion y tabulacion de los datos, su técnica de representacion; asi

como, el manejo de los datos no cuantitativo

Fase ll: Diseno de la propuesta

Luego de diagnosticar la necesidad se procedera a elaborar la propuesta
la cual consiste en disefiar una Guia didactica con el uso de programas de
computacion requerido para optimizar el trabajo administrativo dirigido al
personal policial de la D.V.T.T — C.P.E.L, con el fin de reforzar y actualizar los
conocimientos de los funcionarios. Se considerara para ello los referentes

tedricos sobre: Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién (Tic)
Fase lll: Validacion de la propuesta
Para validar el contenido de la Guia didactica con el uso de programas
de computacidon requerido para optimizar el trabajo administrativo dirigido al

personal policial de la D.V.T.T - C.P.E.L Se utilizara opiniones de
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especialistas en informatica para la revision del contenido de la guia
didactica. Después de obtener las observaciones por parte de los expertos si
fuera el caso, se realizara correcciones correspondientes para la mejora del

contenido de la guia y su mejor aplicacion para el proceso final.
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CAPITULO IV

FORMULACION DEL PROYECTO

Fase | Estudio de Diagnéstico

Objetivo del Proyecto

Proponer una guia didactica con el uso de programas de computacion
requerido para optimizar el trabajo administrativo dirigido al personal policial
delaD.VT.T-C.PE.L

Propésito del Proyecto

El disefio e implementacién de una guia didactica dentro de la D.V.T.T.,
tiene como finalidad incentivar al funcionario a realizar repasos de contenido
practicos en la utilizacion de los programas mas comunes Yy utilizados en el
trabajo administrativo dentro de la institucion policial, que por una u otra
razon haya olvidado su aplicacién, la guia didactica pretende ofrecer una
ensefianza de manera rapida, donde el usuario puedan entender los
procesos de los programas de manera automatizada, ejecutando ejercicios

que le permitira retomar conocimientos para su desenvolvimiento profesional.

Caracterizacion del Proyecto

El proyecto es de tipo pedagdgico, debido a que se disefia una guia
didactica con el uso de programas de computacion requerido para optimizar
el trabajo administrativo dirigido al personal policial de la D.V.T.T — C.P.E.L,

ésta con la finalidad de fortalecer habilidades y destrezas en la creacion y
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redaccion de documento, operaciones contables y presentaciones en

diferentes formatos que les permite optimizar su labor administrativa.

Naturaleza del Proyecto

El presente proyecto, se establece bajo un marco pedagdgico al
promueve el uso de un recurso didactico que permitira visualizar y poner en
practica un proceso automatizado, el cual les permite a través de una guia
didactica, la realizacion de practicas la redaccion de documento,
operaciones contables y presentaciones en diferentes formatos o
alternandolos entre ellos. También es novedoso y de tipo publico, debido a
que se puede innovar la practica educativa y estd a la disposicion de
cualquier funcionario que este designado en otra dependencia policial, asi
como de las personas administrativa no policial que deseen informacion

concerniente al manejo de los referidos programas.

Importancia del Proyecto

La guia didactica con el uso de programas de computacion requerido
para optimizar el trabajo administrativo dirigido al personal policial de la
D.VT.T — C.PE.L, proporciona al funcionario policial la oportunidad de
retomar y actualizar conocimiento en los proceso utilizados en el manejo de
los programas mas comunes de Microsoft Office, ademas de contar con un
recurso que le incentiva a indagar sobre las nuevas forma de procesar la
informacion, el analisis de datos y el disefio de presentaciones con recursos
audio visuales, fomentando asi la interaccion del funcionario que se habia
desentendido del manejo de los programas de computacion con la actualidad
de este recurso tecnoloégico generando un modelo constructivista, logrando

una optimizacién del trabajo administrativo policial significativo.
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Ubicacion Sectorial

El proyecto se ubica a nivel educativo, en el Cuerpo de Policia del
Estado Lara, especificamente en los funcionarios de la Direcciéon de

Vigilancia de transporte terrestre.

Localizacion Fisica del Proyecto

La guia didactica se localiza en la Direccion de Vigilancia de transporte
terrestre el Cuerpo de Policia del Estado Lara, donde el servicio de vigilancia
del transporte terrestre se caracteriza por llevar la base de datos de la
tipologia de los accidentes o hechos de transito, elaboracion planes
operativos ordinarios, especiales y de contingencia a nivel estadal, reportar
a través de informes de gestion el deterioro, ausencia, mal ubicacién o
necesidad de la sefalizacion en una determinada localidad, operar la
plataforma tecnoldgica atinente al registro vigente de infractores y de
vehiculos existentes en el parque automotor de su jurisdiccién. Asi mismo,
promueve la concientizar a la ciudadania para generar propuestas en la
reduccion de los indices de accidentalidad, garantizar el libre transito, la
seguridad vial y la atencién de los factores que intervienen en el transito

terrestre (humano, material, medio ambiental).

ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS

El referido capitulo documenta la aplicacion del instrumento de
recoleccion de datos disefado para medir las variables el uso de programas
de computacion requerido para optimizar el trabajo administrativo dirigido al
personal policial de la DV.T.T — C.PE.L. conformadas por tres (3)
dimensiones, trece (13) indicadores. El cuestionario estuvo estructurado en

veinte (20) items, dos (02) alternativas de respuesta (Sl) (NO) fue aplicado a
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10 individuos como muestra de una poblacién de 30 funcionarios policiales
administrativo de la D.V.T.T — C.P.E.L. literalmente procesado. Se procedio a
descomponer los datos en unidades para su configuracién en categoria
haciendo posible su analisis y llevandolo como repuesta al objetivo
planteado.

Asi, corresponden al campo del analisis de contenido las actividades en
las que, partiendo de un conjunto de técnicas parciales pero
complementarias, consisten en explicitar y sistematizar el contenido de los
mensajes y la expresion de ese contenido con la ayuda de indicios
cuantificables o no. Todo ello con la finalidad de efectuar deducciones légicas
y justificables concernientes a la fuente (el emisor y su contexto) o,
eventualmente, a los efectos de los mensajes tomados en consideracion
(Bardin, 1986:32).

Luego de aplicado el instrumento, se logré obtener los resultados
estadisticos para luego interpretar la informacién prevaleciendo los datos de
mayor significacion de cada item, informacién esta relacionada con el
basamento tedrico que sustenta la investigacion antes mencionada para que
tuviera una mayor profundidad y utilidad. Los analisis de los datos se
obtuvieron mediante la estadistica frecuencial, la extraccién de frecuencias
absolutas y porcentajes a las respuestas suministradas por la poblacién en
estudio, siendo totalizadas por indicador para una mayor comprension,
presentandolas en cuadros y graficos, lo que permitira visualizar mejor la

informacion.
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CUADRO N° 3

Frecuencia y Porcentajes Relacionados con la Dimension: Capacitar al
personal policial

Indicador: Capacitacion.

item N° 1 ;Maneja algun conocimiento basico en programas de
computacion?

Si NO

Item E % E %

1 09 90 01 10

Fuente: Casanova (2018)

Graficon? 1

10% mSlI mNO

Grafico N° 1. Del Items N° 1. Frecuencia y Porcentajes Relacionados con la Dimension:
Capacitar al personal policial, Indicador: Capacitacion.

Una vez obtenidos los resultados del cuadro n° 3 y el grafico n® 1, de la
dimension Capacitar al personal policial, Indicador: Capacitacion, en el cual
90% de los funcionarios senala que si, Maneja algun conocimiento basico en
programas de computacion. Y un 10 % respondié que no, Maneja algun
conocimiento basico en programas de computacién. Tal como se evidencia,
los resultados de las tendencias porcentuales emitidas por los funcionarios,
se evidencia que dentro de las labores policial administrativas deben tener
alguna capacitacion para interactuar con algun programa de computacion. Al
respecto Chiavenato (2002) sostiene que: el adiestramiento o capacitacion

es el proceso de desarrollo de cualidades en los recursos humanos para

39



habilitarlos, con el fin de que sean mas productivos y contribuyan mejor a la

consecucion de los objetivos organizacionales

CUADRO N° 4

Frecuencia y Porcentajes Relacionados con la Dimension: Capacitar al
personal policial

Indicador: Habilidades.

ftem N° 2 ;Conoce las actualizaciones de los programas de Microsoft
office?

Si NO

Item E % E %

2 03 30 07 70

Fuente: Casanova (2018)

Graficon? 2

mSl mNO

Grafico N° 2. Del Items N° 2. Frecuencia y Porcentajes Relacionados con la Dimension:
Capacitar al personal policial, Indicador: Habilidades.
De los resultados del Cuadro N°4. Grafico N°2. Se tiene que los

funcionarios consultados en el item N°2, segun el grafico y el cuadro
responden en el cual 30% de los consultados sefiala que SI Conoce las
actualizaciones de los programas de Microsoft office. Y un 70 % respondio

que la seleccion NO Conoce las actualizaciones de los programas de

Microsoft office. Respecto a las opiniones de los encuestados, reflejan que
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los funcionarios no tienen conocimiento de las actualizaciones de los

programas de Microsoft office.

CUADRO N° 5

Frecuencia y Porcentajes Relacionados con la Dimension: Capacitar al
personal policial

Indicador: Objetivo.

ftem N° 3 ;Tiene conocimientos sobre los objetivos que cumple cada
programa de computaciéon de Microsoft office?

Si NO

Item E % E %

3 02 20 08 80

Fuente: Casanova (2018)

Graficon? 3
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Grafico N° 3. Del Items N° 3. Frecuencia y Porcentajes Relacionados con la
Dimensién: Capacitar al personal policial, Indicador: Objetivo.

Después de obtener los resultados del cuadro n°® 5 y el grafico n° 3,
de los sujetos consultados en el item N°3, segun el grafico y el cuadro
responden en un 20 % que Sl tiene conocimientos sobre los objetivos que
cumple cada programa de computaciéon de Microsoft office. Y un 80%

respondi® NO donde se evidencia con estas respuestas que la mayoria de
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los sujetos no conocen sobre los objetivos que cumple cada programa de

computacion de Microsoft office.

CUADRO N° 6

Frecuencia y Porcentajes Relacionados con la Dimension: Capacitar al
personal policial

Indicador: Aprendizaje.

ftem N° 4 ;Reconoce que aprender el uso correcto de los programas de
computacion Microsoft office optimizar el trabajo administrativo policial?

Si NO

Item E % E %

4 09 90 01 10

Fuente: Casanova (2018)

Graficon24
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Grafico N° 4. Del Items N° 4. Frecuencia y Porcentajes Relacionados con la
Dimensioén: Capacitar al personal policial, Indicador: Aprendizaje.

Una vez obtenidos los resultados del cuadro n° 6 y el grafico n° 4, de la
dimension Capacitar al personal policial, Indicador: Aprendizaje, en el cual
90% de los efectivos policiales sefiala que SI, Reconocen que aprender el
uso correcto de los programas de computacion Microsoft office optimizar el
trabajo administrativo. Y un 10 % respondié que NO reconoce que aprender

sobre el tema.
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CUADRO N° 7

Frecuencia y Porcentajes Relacionados con la Dimension: Guia didactica
Indicador: Orientacion.

ftem N° 5 gseria util para su labor policial, algin apoyo escrito para
actualizarse en el manejo de los programas de computacion Microsoft office?

Si NO

Item E % E %

5 08 80 02 20

Fuente: Casanova (2018)

Graficon25

mSlI mNO

Grafico N° 5. Del items N° 5. Frecuencia y Porcentajes Relacionados con la
Dimension: Guia didactica, Indicador: Orientacion.

De los resultados del Cuadro N°7. Grafico N°5. Se tiene que los sujetos
consultados en el item N°5, segun el grafico y el cuadro responden en el
cual 80% de los funcionarios sefala que Sl seria util para su labor policial,
algun apoyo escrito para actualizarse en el manejo de los programas de
computacion Microsoft office. Y un 20 % respondié que NO seria util para su
labor policial, algun apoyo escrito para actualizarse en el manejo de los
programas de computacion Microsoft office.

Las tendencias de las opiniones favorables al Sl, hacen ver
considerablemente que los efectivos policiales aprueban algun material
escrito que le permita consultar al momento de trabajar con algun programa
de Microsoft Office.
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CUADRO N° 8

Frecuencia y Porcentajes Relacionados con la Dimension: Guia didactica
Indicador: Procesos.

ftem N° 6 ¢Seria de utilidad para su labor policial, un instrumento que le guie
en los procesos utilizados en los programas de computacion Microsoft office?

Si NO

Item E % E %

6 09 90 01 10

Fuente: Casanova (2018)

Graficon26
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Grafico N° 6. Del items N° 6. Frecuencia y Porcentajes Relacionados con la
Dimensién: Guia didactica, Indicador: Procesos.

De los resultados del Cuadro N°8. Grafico N°6. En el item N°6, segun
el grafico y el cuadro respondiente en el cual 90% de los funcionarios sefala
que Sl Seria de utilidad para su labor policial, un instrumento que le guie en
los procesos utilizados en los programas de computacién Microsoft office. Y
un 10 % respondié que NO seria util para su labor policial, Las tendencias
favorables al Sl, hacen notar que los encuestados ven como util una guia

para el entendimiento de los procesos en los programas de Microsoft office.
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CUADRO N° 9

Frecuencia y Porcentajes Relacionados con la Dimension: Guia didactica
Indicador: ejercicios.

ftem N° 7 4Le gustaria realizar ejercicios que contribuyan a comprender la
utilizacién en programas de computacion Microsoft office?

Si NO

Item E % E %

7 08 80 02 20

Fuente: Casanova (2018)
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Grafico N° 7. Del items N° 7. Frecuencia y Porcentajes Relacionados con la
Dimensién: Guia didactica, Indicador: ejercicios.

Una vez obtenidos los resultados del cuadro N° 9 y el grafico N° 7, de
la dimension Guia Didactica, Indicador: Ejercicios, en el cual 90% de los
efectivos policiales sefala que Sl, Le gustaria realizar ejercicios que
contribuyan a comprender la utilizacion en programas de computacion
Microsoft office. Y un 10 % respondid que NO le gustaria realizar los
referidos ejercicios. Evidenciando con estas respuestas que la mayoria de
los encuestados estan dispuesto a la realizacion de ejercicios para

comprender la utilidad correcta de los programas de Microsoft office.
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CUADRO N° 10

Frecuencia y Porcentajes Relacionados con la Dimension: uso de los
programas Word, Excel Y PowerPoint.

Indicador: Herramientas.

item N° 8 ;Utiliza correctamente el programa de Office como herramienta
para la elaboracién de documentos, estadisticas y presentaciones?

Si NO

Item E % E %

8 02 20 08 80

Fuente: Casanova (2018)

Graficon2 8
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Grafico N° 8. Del items N° 8. Frecuencia y Porcentajes Relacionados con la Dimensién: uso
de los programas Word, Excel Y PowerPoint., Indicador: Herramientas.

Una vez obtenidos los resultados del cuadro N° 9 y el grafico N° 8, de
la dimension uso de los programas Word, Excel Y PowerPoint., Indicador:
Herramientas, en el cual 20% de los encuestado se declinan por la repuesta
del Sl, Utiliza correctamente el programa de Office como herramienta para la
elaboracién de documentos, estadisticas y presentaciones. Y un 80 %
respondié que NO, Utiliza correctamente el programa de Office. Quedando
en evidencia que la mayoria de los encuestados no estan utilizando las

herramientas que le ofrece el programa de Office.
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CUADRO N° 11

Frecuencia y Porcentajes Relacionados con la Dimension: uso de los
programas Word, Excel Y PowerPoint.

Indicador: Herramientas.

item N° 9 ;Son necesario conocer el uso adecuado de las herramienta de
los programas de Microsoft Office?

Si NO

Item E % E %

9 09 90 01 10

Fuente: Casanova (2018)
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Grafico N° 9. Del items N° 9. Frecuencia y Porcentajes Relacionados con la
Dimensién: uso de los programas Word, Excel Y PowerPoint., Indicador: Herramientas.

Una vez obtenidos los resultados del cuadro N° 11 y el grafico N° 9,
de la dimension: Uso de los programas Word, Excel Y PowerPoint.,
Indicador: Herramientas, en el cual 90% de los funcionarios respondieron
que Sl, Son necesario conocer el uso adecuado de las herramienta de los
programas de Microsoft Office. Y un 10 % respondié que NO, era de interés
0 necesario conocer el uso correcto de Microsoft Office. Quedando reflejado
por la mayoria un interés por el uso correcto de las herramientas que ofrece
Microsoft Office.
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CUADRO N° 12

Frecuencia y Porcentajes Relacionados con la Dimension: uso de los
programas Word, Excel Y PowerPoint.

Indicador: Herramientas.

item N° 10 4Comprende cada una de las funciones de las herramientas del
programa de Microsoft Office?

Si NO

Item E % E %

10 02 20 08 80

Fuente: Casanova (2018)

Graficon? 10
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Grafico N° 10. Del items N° 10. Frecuencia y Porcentajes Relacionados con la
Dimension: uso de los programas Word, Excel Y PowerPoint., Indicador: Herramientas.

Analizado los resultados obtenidos del cuadro n° 12 y el grafico N°
10, de la dimensién: Uso de los programas Word, Excel Y PowerPoint.,
Indicador: Herramientas, en el cual 20% de encuestados respondieron que
Sl, Comprende cada una de las funciones de las herramientas del programa
de Microsoft Office. Y un 80 % respondid a la opciéon del NO,
Evidenciandose que la gran mayoria de los sujetos no comprenden las

funciones correspondientes a cada programa de Office.
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CUADRO N° 13

Frecuencia y Porcentajes Relacionados con la Dimension: uso de los
programas Word, Excel Y PowerPoint.

Indicador: tecnologia.

item N° 11 4Reconoce que la tecnologia es fundamental para simplificar los
procesos de administracion de datos e informaciéon dentro de la labor
policial?

Si NO

Item E % E %

1" 09 90 01 10

Fuente: Casanova (2018)

Graficon? 11

10% mSlI mNO

Grafico N° 11. Del items N° 11. Frecuencia y Porcentajes Relacionados con la
Dimensién: uso de los programas Word, Excel Y PowerPoint., Indicador: Tecnologia.

Analizado los resultados obtenidos del cuadro n° 13 y el grafico N°
11, Del items N° 11 de la dimensién: Uso de los programas Word, Excel Y
PowerPoint., Indicador: tecnologia. Los funcionarios encuestados que se
declinaron por la opcién de S| comprende un 90% donde reconocen que la
tecnologia es fundamental para simplificar los procesos de administracion de
datos e informacién dentro de la labor policial. Y solo un 10 % respondio a la

opcion del NO. Quedando representado por la mayoria, el reconocimiento
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fundamental de simplificacién de datos por porte del uso tecnolégico dentro

de la labor policial que ellos ejecutan.

CUADRO N° 14

Frecuencia y Porcentajes Relacionados con la Dimensién: uso de los
programas Word, Excel Y PowerPoint.

Indicador: tecnologia.

item N° 12 4Es necesario para optimizar el trabajo administrativo policial,
mantenerse actualizado en el manejo de la tecnologia para un mejor
entendimiento de los procesos de la informacion?

Si NO

Item E % E %

12 09 90 01 10

Fuente: Casanova (2018)
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Grafico N° 12. Del items N° 12. Frecuencia y Porcentajes Relacionados con la
Dimensién: uso de los programas Word, Excel Y PowerPoint., Indicador: Tecnologia.

En relacién a los resultados del cuadro n°® 14 y el grafico N° 12, en la
consulta del items N° 12 de la dimensién: Uso de los programas Word, Excel
Y PowerPoint., Indicador: tecnologia. Los encuestados que optaron por el Si
estan comprendidos por el 90% reconociendo efectivamente que es

necesario para optimizar el trabajo administrativo policial, mantenerse
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actualizado en el manejo de la tecnologia para un mejor entendimiento de los
procesos de la informacién. Y teniendo como contra parte un 10 %
respondid a la opcion del NO existia esa necesidad de mantenerse
actualizado en el tema de la tecnologia. Siendo referencia mayoritaria la

inquietud de actualizarse referente a lo que la tecnologia apunta.

CUADRO N° 15

Frecuencia y Porcentajes Relacionados con la Dimensidén: uso de los
programas Word, Excel Y PowerPoint.

Indicador: software.

ftem N° 13 zConoce los diferentes software que le ofrece el programa de
Office?

Si NO

Item E % E %

13 02 20 08 80

Fuente: Casanova (2018)

Graficon? 13
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Grafico N° 13. Del items N° 13. Frecuencia y Porcentajes Relacionados con la
Dimension: uso de los programas Word, Excel Y PowerPoint., Indicador: Software.

En relacién a los resultados del cuadro n°® 15 y el grafico N° 13, en la

consulta del items N° 13 de la dimensién: Uso de los programas Word, Excel
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Y PowerPoint., Indicador: software. El 20% de los sujetos encuestados con la
pregunta, Conoce los diferentes software que le ofrece el programa de Office
que optaron por el SI. Y un 80 % de los entrevistados respondié a la opcién
del NO, reconociendo un vacio en el conocimiento del software que

compone el programa de computacion Microsoft Office.

CUADRO N° 16

Frecuencia y Porcentajes Relacionados con la Dimensién: uso de los
programas Word, Excel Y PowerPoint.

Indicador: software.

iftem N° 14 ;Dentro de su labor policial, los software de Microsoft Word,
Excel, PowerPoint son unos de los mas utilizados?

Si NO

Item E % E %

14 09 90 01 10

Fuente: Casanova (2018)
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Grafico N° 14. Del items N° 14. Frecuencia y Porcentajes Relacionados con la
Dimension: uso de los programas Word, Excel Y PowerPoint., Indicador: Software.
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En relacién a los resultados del cuadro n°® 16 y el grafico N° 14, en la
consulta del items N° 14 de la dimensién: Uso de los programas Word, Excel
Y PowerPoint., Indicador: software. Donde los funcionarios policial fueron
abordado con la pregunta “Dentro de su labor policial, los software de
Microsoft Word, Excel, PowerPoint, son unos de los mas utilizados y quienes
optaron por el Si abarcan el 90% de los encuestados. Y solo un 10 % de los
entrevistados respondio a la opcion del NO, como negacién a la exclusividad
de los referidos software. Quedando a flote por la gran mayoria de los
encuestados estos tres programas de computacién Word, Excel, PowerPoint

como los mas utilizados dentro de la labor administrativa policial.

CUADRO N° 17

Frecuencia y Porcentajes Relacionados con la Dimensién: uso de los
programas Word, Excel Y PowerPoint. Indicador: Microsoft Word

item N° 15 ¢ Maneja correctamente el programa de Microsoft Word?

Si NO

Item E % E %

15 03 30 07 70

Fuente: Casanova (2018)

Grafico n? 15
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Grafico N° 15. Del items N° 15. Frecuencia y Porcentajes Relacionados con la
Dimensién: uso de los programas Word, Excel Y PowerPoint., Indicador: Microsoft Word
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En relacién a los resultados del cuadro n°® 17 y el grafico N° 15, en la
consulta del items N° 15 de la dimension: Microsoft Word, Excel Y
PowerPoint., Indicador: Microsoft Word. Los funcionarios policial que
respondieron con la opcion del Sl, estan en relacion con el 30% en el Manejo
correcto el programa de Microsoft Word. Y un 70 % de los sujetos
entrevistados respondié a la opcidén del NO, un porcentaje muy alto en
relacion a los funcionarios que manejan Microsoft Word pero no de forma
correcta. Quedando en evidencia el retardo o atraso en la elaboracion de

algun documento por parte de los sujetos entrevistados.

CUADRO N° 18

Frecuencia y Porcentajes Relacionados con la Dimensidén: uso de los
programas Word, Excel Y PowerPoint. Indicador: Microsoft Word

ftem N° 16 ¢;Seria optimo dentro del trabajo administrativo policial
actualizarse en el manejo del programa de Microsoft Word?

Si NO

Item E o E o

16 09 90 01 10

Fuente: Casanova (2018)

Graficon? 16
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Grafico N° 16. Del items N° 16. Frecuencia y Porcentajes Relacionados con la
Dimensién: uso de los programas Word, Excel Y PowerPoint., Indicador: Microsoft Word
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En relacién a los resultados del cuadro N° 18 y el grafico N° 16, en la
consulta del items N° 16 de la dimension: Microsoft Word, Excel Y
PowerPoint., Indicador: Microsoft Word. Los funcionarios policial que
declinaron a la opcion del Sl, es de un 90% opinando que seria optimo
dentro del trabajo administrativo policial actualizarse en el manejo del
programa de Microsoft Word. Y solo el 10 % de los entrevistados respondio
a la opcidon del NO, siendo diferente al actualizarse respecto al Word.
Resaltando a la mayoria con la necesidad de actualizarse con el manejo
correspondiente del programa de Microsoft Word siendo crucial para

optimizar el trabajo administrativo en la D.V.T.T.

CUADRO N° 19

Frecuencia y Porcentajes Relacionados con la Dimensidén: uso de los
programas Word, Excel Y PowerPoint. Indicador: Microsoft Excel

item N° 17 ¢ Maneja correctamente el programa de Microsoft Excel?

Si NO

Item E o E o

17 02 20 08 80

Fuente: Casanova (2018)

Graficon2 17
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Grafico N° 17. Del items N° 17. Frecuencia y Porcentajes Relacionados con la Dimensién:
uso de los programas Word, Excel Y PowerPoint., Indicador: Microsoft Excel
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En representacién de los resultados del cuadro n® 19 y el grafico N°
17, en la consulta del items N° 17 de la dimension: Microsoft Word, Excel Y
PowerPoint., Indicador: Microsoft Excel. Los encuestados que se
manifestaron por la opcion del Sl, fue de un 20% certificando que Manejan
correctamente el programa de Microsoft Excel. Y en mayor relacion el 80 %
de los entrevistados respondié a la opcion del NO, reconociendo una
ausencia de la comprension correcta a la utilizacion del programa Microsoft

Excel

CUADRO N° 20

Frecuencia y Porcentajes Relacionados con la Dimension: uso de los
programas Word, Excel Y PowerPoint. Indicador: Microsoft Excel

item N° 18 ;Seria optimo dentro de su labor policial, actualizarse en el
manejo del programa de Microsoft Excel?

Si NO

Item E % E %

18 09 90 01 10

Fuente: Casanova (2018)

Graficon? 18
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Grafico N° 18. Del items N° 18. Frecuencia y Porcentajes Relacionados con la
Dimensién: uso de los programas Word, Excel Y PowerPoint., Indicador: Microsoft Excel

56



En relacién al cuadro n® 19 y el grafico N° 18, en la consulta del items
N° 18 de la dimension: Microsoft Word, Excel Y PowerPoint., Indicador:
Microsoft Excel. Los efectivos policiales que se pronunciaron por el Sl, Seria
optimo dentro de su labor policial, actualizarse en el manejo del programa de
Microsoft Excel fue de un 90%. Y solo el 10 % respondio a la opcion del NO,
reconociendo la necesidad de la mayoria actualizarse en el manejo del
programa de Microsoft Excel para encontrar optimizar su labor policial

administrativo.

CUADRO N° 21

Frecuencia y Porcentajes Relacionados con la Dimension: uso de los
programas Word, Excel Y PowerPoint. Indicador: Microsoft PowerPoint.

item N° 19 ;Maneja correctamente el programa de Microsoft PowerPoint?

Si NO

Item E % E %

19 02 20 08 80

Fuente: Casanova (2018)

Graficon? 19
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Grafico N° 19. Del items N° 19. Frecuencia y Porcentajes Relacionados con la
Dimensién: uso de los programas Word, Excel Y PowerPoint., Indicador: Microsoft
PowerPoint
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En relacién al cuadro n°® 21 y el grafico N° 19, en la consulta del items
N° 19 de la dimension: Microsoft Word, Excel Y PowerPoint., Indicador:
Microsoft PowerPoint. Los funcionarios entrevistados que se representaron
por la opcion el Sl, Maneja correctamente el programa de Microsoft
PowerPoint. Fue de un 20%. Y quienes se declinaron por la opcion del NO
fue del 80 %, saliendo a flote representado por la mayoria el no saber

interactuar con el programa de Microsoft PowerPoint.

CUADRO N° 22

Frecuencia y Porcentajes Relacionados con la Dimension: uso de los
programas Word, Excel Y PowerPoint. Indicador: Microsoft PowerPoint.

. ftem N° 20 ;Seria optimo dentro de su labor policial, actualizarse en el
manejo del programa de Microsoft PowerPoint?

Si NO

Item E % = %

20 09 90 01 10

Fuente: Casanova (2018)

Grafico n? 20
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Grafico N° 20. Del items N° 20. Frecuencia y Porcentajes Relacionados con la
Dimensién: uso de los programas Word, Excel Y PowerPoint., Indicador: Microsoft
PowerPoint
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Analizado los resultados obtenidos del cuadro N° 22 y el grafico N°
20, en la consulta del items N° 20 de la dimension: Microsoft Word, Excel Y
PowerPoint., Indicador: Microsoft PowerPoint. Los sujetos encuestados que
representan el 90% estaban de acuerdo con la opcién del Sl, Seria optimo
dentro de su labor policial, actualizarse en el manejo del programa de
Microsoft PowerPoint. Solo el 10% se vieron representado por la opcién del
NO. Evidenciandose la necesidad de la mayoria en aprender las
actualizaciones del programa de Microsoft PowerPoint para que se reflejen

en la mejora de su labor administrativa dentro de su funcion policial.

Conclusion del Estudio Diagnodstico

El estudio diagndstico permitié verificar la necesidad que presentan los
funcionarios policiales de la D.V.T.T — C.P.E.L de la implementaciéon de una
guia didactica con el uso de programas de computacion requerido para
optimizar el trabajo administrativo. Asimismo, se observan los items que
dichos funcionarios policiales llenaron y expresaron la necesidad de un
recurso didactico para ser consultado y reforzar los conocimientos,
promoviendo asi la adquisicion de actualizacion de los programas por medio
del desarrollo de habilidades y destrezas en la creacion y redaccién de
documento, operaciones contables y presentaciones en diferentes. Por tal

razon, dicho diagndstico permitio revalidar la importancia de la guia didactica.
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Fase Il. Diseno del Proyecto

Titulo

Guia didactica con el uso de programas de computacion requerido
para optimizar el trabajo administrativo dirigido al personal policial de la
DVTT-C.PE.L

Propésito

Los resultados emanados en la fase diagnostica demostraron la
necesidad disefiar una guia didactica con el uso de programas de
computacion requerido para optimizar el trabajo administrativo dirigido al
personal policial de la D.V.T.T — C.P.E.L, demostrando ser un material
didactico estructurado con estrategias de aprendizaje que favorecen el
reforzamiento de conocimientos adquiridos en dicha area. Permitiendo
conocer de forma las herramientas utilizadas en los programas de Microsoft
Office y que posteriormente les servira de guia en la realizacion y
transcripcion de documentos policiales.

La guia didactica es un aporte al personal policial que presente dudas
en la utilizacion de las herramientas de los referidos programas de
computaciéon necesarias para la optimizacion de la labor administrativa
policial. En este sentido, las estrategias didacticas por medio de la guia
ayudan a mantener actualizado al usuario con un aprendizaje significativo,
ademas incentiva al personal policial a la practica continua del desarrollo de

habilidades entorno a la tecnologia vigente
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Objetivo de la Guia Didactica

Orientar al personal policial en el uso, actualizacion y funcionamiento de
los programas de computacion requerido para optimizar el trabajo
administrativo de la D.V.T.T - C.P.E.L

Espacio Fisico:
Direccion de Vigilancia de transporte terrestre del Cuerpo de Policia del

Estado Lara

Fecha:
Periodo 2017-2018.
Duracion:
Periodo 2018.
Contenidos:

La guia didactica esta estructurada en contenido de conocimiento
tedrico, ejercicios con ejemplos de creacion de documento, operaciones de
hojas contables y presentaciones en diferentes formatos o alternandolos
entre ellos, siendo un material de facil comprension que atraera la atencion
del usuario por lo dinamico de los contenidos.

Coordinador: Prof. Gilbert Casanova.

Se presenta la estructura completa de la guia didactica con el uso de
programas de computacion requerido para optimizar el trabajo administrativo
dirigido al personal policial de la D.V.T.T — C.P.E.L. En este sentido, en el
Anexo A, se puede observar con lujos de detalles el modelo de la guia
didactic
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GUIA DIDACTICA CON EL USO DE
PROGRAMAS DE COMPUTACION
REQUERIDO PARA OPTIMIZAR EL TRABAJO
ADMINISTRATIVO DIRIGIDO AL PERSONAL
POLICIAL DE LA DV.I.T - C.P.E.L

[l

Autor:
Casanova V. Gilbert Y.

Barquisimeto Mayo ,2018
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Preambulo:

la guia didictica con o uso de programas do computacidn requerndo para optimizar el trabajo
administrativo dirgido al personal policial de ks DVIT - CPEL no pretende ser una guis pars aprender el uso del
computador desde cero, al comtrario, va drigido con el propdsito de imteractusr con el ususrio que tenga un
CONOCIMiEnto basico on ok programas de Word, Excel y Power Point y que por una u otra raxdn dejaron de weilizar los
beneficios que ofrecen dichos programas de Microsoft office.

Esta guis nace de o necesidod de presentarie o los funcionarios policisles un modelo didicticos que
desplerten el interés y motivacion a los programas mas usado de Microsoft Office . Ls imtencionalidad del autor, es
dizeflar un material educativo, con estrategias pedagigicas que sirva do apoyo mediante el empleo o uio de
programas de Microsoft Wold, Excel y PowerPoint, que con frecuencia encontramos en las oficinas administrathas de
s watitucidn polical, para ka claboracién documentos de texto, hojes de clloulo y presentacionss graficas como: actas
policial, partes informativo, minutas informativas, acuse de oficios entre otros, como también s realizaciones de
presentaciones computarizadas para exposiciones de planes de operatividsd, mapas de criminalidad donde se
refiejaran on estadistica los resultados obtenidos on la aplicaciones de medidas para minimizar los actos delictivos, se
disefias esta guis poara facilitar el uso de las herramientas de los programas Word, Excel y PowerPoint,

i

THRE b

-

-~

i‘.
-
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CONTENIDO

CONTENIDO

Propdaito. —

Objetivo do la Guia Didictica

Seccidn 1
Microsoft Word

Secoidn 2
Microsoft Excel.....

Secckdn 3
Microsoft PowerPoint
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PROPOSITO

&

Esta guia didactica tene como propdsito servir de apoyo al usuario al momento

de presentar duda en &l manejo de programas de computacdn de Microsoft Word, Exced y

PowerPoint, esta diseflada de manera sencilla y practica para &l disfrute del usuario quien

podra desarrollar habilidades y destrezas, princpalmente, en la interaccion de los procesos
de utilizacién y uso de programas de Microsoft Word, Excel y PowerPoint optimizando el

trabajo administrativo de la dependencia donde se encuentre asignado.
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==
Objetivo de la Guia Didactica ‘!:;I‘lll'!!!!F‘
Proponer una guia didictica con el uso de programas de \

computacion requerndo para optimizar el trabajo administrativo dirigido al
personal policial de la DV.T.T-C.P.E.L

Espacio Fisico:
Direcadn de Vigilancia de Trasporte Terrestre del Cuerpo de Policia del Estado Lara. (D.VI.T-C.P.E.L)

Fecha:
2018.

Contenidos:

La guia didictica estd constituida por contenido tedrico practiko, ejercicios de los
programas Mirosoft Word, Excel y PowerPoint y disefio de documentos que sirven de
ejemplo en la utilizacdn de dichos programas, siendo un material de faal comprensidn que
despertara e interés del usuarios por la forma dindmica en que se presentan los

contenidos.
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Cin

5.

Microsoft Office es un paquete de programas
nformdticos para oficna desarroliado
por Micro=oft Corp, (uns empresa estadounidense
fundada en 1975). Se trata de un conjunto de
aplicadones que realizan tareas que permiten
smomatizar vy perfeccionar  las  actividades
habituales de una oficina

La wrsidn mis antigua do Microsoft Office fue
lanzads en 1989 con dos paquetes bisicos: wwo
formado por Microsoft PowerPoint, Microsoft
Excel y Microsoft Woed, v otro &l que s le
sumaban los programas Schedule Phey Microsoft
Access.

Caber resaltar que Microsoft OMice << un
programa con lcencia. Por lo tanto, quienes
deseon agrovechar sus prestacionss, deben
comprario y respetar ks condiciones del
cotrato, como s  prohibickdn de
realizar copiascon fines de hucro.

Microsoft

Off

ce

Word ¢z uno de los programas mis populares
que forman pante de Micosoft Office.
Comiste en un procesador de textos Que
inchrge un corrector ortografico, dicclonario
de sindeimos y ko posibilidad de trabajar con
diver=as fuentes (tipografias).

PowerPoint oz o programa de Offce gue s
wiliza pama <rear y mostrar gresentadones
visuales. Su bate estd en o desamolle de
dapositivas mwtimedisles que pueden incluir
g ons, 1axto, sonido y videos.

Excel, por su parte, estd compuesto por
planillac u hojas de cilkculo. Su grincipal
aractivo es B posibilidad de realizar
operaciones artméticas de maners
asomdtica, lo que faclita el desarrolio de
balances y estados comtables.
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1. Primer paso Bevamos el puntero al botdn inecio.

2. Luego buscamos el programa Microsoft Word

3. Damos ciic en el programa y se abre

PARA ABRIR EL PROGRAMA
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COMO UTILIZAR EL PROGRAMA

Un vez abierto la pagina de Word 2@ e o626
procedemos a ubicarnos en la barra de
herraméentas, donde encontraremos las
pestafiade :

-N*Mﬁvhm-. .

“l'tu‘.ﬂssf".lo'““‘, A

]
~; O and LT A BRANT 3 v rmn -

.
o

S e - 5 - —

I

[ Wt Ao 3355008 ¢ 0 ol
LR LA S T UL T L ——

Archivo

insertar,

Disefio de pagina
Referencias
Correspondencia
Revisar

Vista

PP PE R PP
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CONFIGURACION DEL DOCUMENTO

Nos ubicarnos en la barra de herramientas y

automdticamente estard seleccionada b =
B.

pestafia de inicio donde podemos seleccionar 0'0"""" s b —
las configuraciones mas comunes que - h"‘hy”mmw ﬂ..___

]
comprende: MRS T — .

et e - A

e e e e — -

. dew s

. Estilo de fuente (tipo de letra)

. Tamafio de Ia fuente

. Centrado, Justificado, Alineado a la izquierda/
derecha

. Entrelineado

otros

WA -

wa
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CONFIGURACION DE MARGENES.

u~-u~w—.&m
[ Tt matere | Weeeme  theapeamese  Sews W -9

@ (:j Dt « €3 Vs - Vs gt angn Ban— B e T
‘.‘ 3 v [ . = I P B $ - Vore

T D G < W G Seesnmpigrs Prom : 2w B e — L,

¥

1. Clic en |3 ficha Diseflo de pagina 3. Elegimos el tipo de Margen que deseamos.

2. (B¢ en la opcidon Margenes 4. (B¢ 1zquierdo y Listo.

72




PARA APLICAR COLOR AL TEXTO

Sedeccionamos el texto.

ol

En I3 fichainicio, levamos el puntero a la opcion
color de fuente,

Damos clic izquierdo en la flechita para poder
ver la variedad de colores.

Sedeccionamos el color que deseamos.

Chc derecho y Listo.

ne W
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COMO INSERTAR UNA IMAGEN

R
o> o
o

& o

Bk

—— — — -
C‘Q:‘)Y.-mo -u-—.-—o.-
| O

o —

3 Bohctex s Irdgeren

- e oo

L Ve A

- P

1. (¢ en la ficha Insertar, esta a la par de Ia ficha

2. (Bc en I3 opcdn Imagen.

R -
W e —
e e o

O e b
O a——
- agee
. M
-

3. Elegimos que imagen queremos ya sea del
esCritono, mis documentos entre otros.

4. Clic en |a foto y e insertar.

74




INSERTAR TABLAS

el - W

Bone- P B & » . Adl Fomeenvome B R metn
J S e e B ‘).u—-- & B ‘_‘l o ana B e
B T ™ 1 P P~ A - -

1. Ol en la ficha Insertar. 3. Seleccionamos nuestra tabla de filas y columnas.
2.(hc en la opcion Tabla. 4. Damos clic y Listo.
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INSERTAR FORMAS

e o

D OeOORCSAIrT AL
CIVACDL»DVIAL
0on

M X K

& -

1. Clic en la ficha Insertar 3. Selecaonamos la forma que deseamos.
2. (hc en la opadn Formas. 4. (ke izquierdo y Listo.

76



1.Ckc ficha Insertar.
2. Clic en la opcién WordArt.

INSERTAR WORDART.

4. Aparece una ventana en la cual escribiremos el
texto que deseamos.

3. Selecaonamos el tipo de WordArt que S. Clic en Aceptar.

deseamos.
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INSERTAR GRAFICOS.

@09 “ e
R I T
A e A A

]

o

o

— :

k "/ 1. Clic ficha Insertar 4. Se abre una ventana en la que pondremos

T 2. Clic en la opcién Graficos. cantidades, Porcentajes y nombres de lo que debe
(7] 3.Se abre una ventanaen la cual elegimos & Jlevar el grafico.

s / tipo de grafico que deseamos. S. La cerramos y ya tenemos nuestro grafico

£
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GUARDAR EL DOCUMENTO.

]
oy
l"'

|

| &3

T

IJ-'J" | 1.Chc en la pestafa de archivo, estajuntoala 3. Seleccionamos el destinatario de donde queremos
T ficha Inicio. guardario ya sea en el escritorio o mis documentos.
7 l 2. e en la opodn Guardar como si es un 4. Escribe un nombre de archivo el que usted desee.

D documento nuevo. S. Clic en el botén Guardar.

-

=
—
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Powerpoint
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Pq PARA ABRIR EL PROGRAMA
-
=4

Powerpoint

2z
1. Primer paso llevamos &l puntero al botdn inicio.
2. Luego buscamos &l programa Microsoft PowerPoint

3. Damos clic en &l programa y se abre
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COMO UTILIZAR EL PROGRAMA

Un vez abéerto la pagina de PowerPont
ubicarnos en |a barra de herramientas,
donde encontraremos las pestafiade :

e B S —— S——
N - o322 D ¢ .

. \
¥ R— : . ’ S ] l‘ -y
p — 3 (R & A SBEB 8 , =t . P

e

i

esentacon con diapositiva

1
2
3
4
5. Transscoones
6
7
8
9

4
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CREAR UNA PRESENTACION CON UNA PLANTILLA

inicio

Nueva diapositiva

Selecaonamos la plantilla predseiiada
Hacemos clip y ksto
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PERSONALIZAR LA DIAPOSITIVA

. A €L Pala scamaan
® nrave

L R

'3

o

L 1. inicio

|\, 2. disefio

COT 3. Seleccionamos la plantilla predisefiada deseada
> 4. Hacemos dic ylisto

] 33
R &

| |
N 2] 3
=
-
——

g
-
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MULTIPLICAR LA DIAPOSITIVA

v

S

-iling

\“’l"’.'l

“" ™ HAGA CLIC PARA ATRZOAR TITULO
‘\\ LU;/ * Mags @ pars sgreper e

-y

uy

- i o'l (:)

1.

2. i ¥

3. Seleccoonamos la cantidad de plantilla deseada, Hacemos un diic por cada una
y ksto
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AGREGARTITULO Y SUBTITULO

FPALA AGRDGAR TEXTO

° CuMO JITLLO
) L

L

2, (¢ en bos recuadros predisefiados de la diapositiva

3. Transcribir el texto deseado dentro del recuadro apoyidndose de Ia barra de
herramientas y sus diferentes pestafias como si estuviera utiizando Word
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AGREGARIMAGEN

1. Insertar

2. imagen
3. Sedecciona el lugar de donde vas a cargar laimagen
4. Doble clic sobre la imagen deseada

5. lsto
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AGREGARITRANSICIONES

1. Sedecciona Ia diapositiva
2. Transscones

4. Hacer clic
5. Listo

3. Sedecciona la transsadn que prefieras

88




AGREGAR ANIMACIONES

1. Selecciona la diapositiva 3, Seleccoona la animacon que prefieras
2. Andmagiones 4. Hacer ¢ y Listo
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PRESENTACION DE LAS DIAPOSITIVAS EN PANTALLA COMPLETA

1/ Una vez culmenada las diapositiva y deseas hacer la
presentacion en pantalla compieta debes seguir los

L
W %ig\i"ntf‘S PISOs:
[

P— 3

& 2

1. Revisar las diapositivas manuciosamente 3. Sedecciona Ia forma como queeres que avance
2. Configurar las Animaciones segin tu las diapositiva
gusto 4. Hacer ¢ en el botdn FS y Listo
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Microsoft
X E Excel
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) PARA ABRIR EL PROGRAMA
X Microsoft
Excel -

1. Primer paso llevamos & puntero al botdn inicio.

2. Luego buscamos el programa Microsoft Excel

3. Damos dic en el programa y se abre
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COMO UTILIZAR EL PROGRAMA

Un vez abserto la pagina de Excel ubicarnos en la

. e s Ssees
barra de herraméentas, donde encontraremos las - = e N3
pestafiade : RS = = 2rode B CR———
-y _ i . = B P § F .
b Ll (3 § ll.o.ti\--.-..‘__ Pee ::—-:

—~— — — — — - -

O S

-~

S - - £ "umme B e & —— P
7 SYN L R A SREPEI R W A YA :—_‘:__:--' ;: f-’:’- —-.
- - 3 e > S — 1. Archivo

.- » . - » . . - » 2. ‘nk‘o
. 3. insertar
> 4. Diseflo de pagina
> S. Formula
= 6. Datos
= 7. Rewision
E 8. wvista
=
- -
Sere ame SN wwe % .
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N - - Ad "ale »

1 Ll L e e

.
i
i
!
¥

. Una fila es una secodn que cruzala

pantalla de derecha a izquierda. Las
filas estdn indicadas por nimeros a lo
largo ded lado 2quierdo de la pantalla.

Una columna @s un conjunto de datos
que va desde la parte supernor hastala
parte inferior de la hoja de cdiculo, y se
identifica conuna letra en la parte
superior de Ia hoja.

Una celda es cualquéer cuadrado
individual de la hoja de cdiculo dentro
ded cual se colocan los datos.

' —
2
»
-
-
2
»
-
-
»
=
-
-
”
-
-

Es importante reconocer los términos mas
comunes en la utilizacion de Excel.

k]
.
4
-

I
l
!
|
n
|
l

- " Ky Teme -
- 5 N S L LELE BN

{40
DML

1

3111101 CLa .

AN RS
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INSERTAR VALORES EN EXCEL

Excel nos permite escribir tantos valores numéricos como texto dentro de las
celda para la creacion de cualquier documento. Par eso debes seguir los sigusentes

Pasos:

P T
e W DR Teme D beem wm o Do e D

B S (=i ) S S e A B =0

S n ey AvEESE W9 s= _ B n

= Y  Bid-A- "mE® e un . - &

Pl s o Fow de R » - . e . -

{ ca - (= £ serzews i:]

f—. A . < ® 1 € [ ¢ 1 @ I %

1 Apethies R a2 <

? Ve .. AIvmass -

__l_. Pemwi Y 13

a1 e o e

>

-

r

-. -

I I U ) 1L li——d - E ]

- B N O R v a— |

1.Sekccona I3 ceda donde colocaras el
dato.

2. Escribir el dato dentro de I3 celda y
oprimir la tecla ENTRER del teclado de
la computadora

3. Si el enunciado es muy largo debemos
colocar & puntero del Ratdn al final de la
cedda, hacer doble ciic . Si deseas eliminar &
dato colocado en wuna celda debes
seleccionar la celda y posterior oprimir la
tecla SUPRIMIR
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INSERTAR FORMULAS

Una vez registrado los datos en la hoja de Excel,
para aplicar alguna formula de bes seguir los
sigusentes pasos:

*Pars saber las formulas

Qe puedes wtilizar para

otras operaciones, ngress
a ks barra de herramienta y
dale cdic a la pestala de
FORMULA

1. sedeccionamos I3 columna I3
cual queremos aplicar la formula
Para que sume las columnas de
vehiculos y motos

2. Se coloca dentro de la celda
que preside la formula para
sumar = SUMA(B2:C2) y se pulsa
I3 tecla ENTER

* Para aplicar Ia formula a toda la
columna para que se haga la
suma de forma automdtica
CoONtinua estos Pasos

3. Selecoona la celda donde
colocaste la formula

4. Seleccoona el signo de + que se
refleja en I esquina inferior
derecha y amrastrala hasta el
ulimo dato donde Qqueeras
aplicar la formula
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ORDENAR DATOS

Una vez registrado los datos en la hoja de Excel, para
ordenar o contenido debes seguir los siguientes
pPasos:

1. Seleccaonamos Ia columna de
datos que queremos ordenar

ST -
O T T LS S
Histiniing

2. selecaonamos en |a barra de
herramientas la pestafia de
INICIO

3. Buscamos la  opcidn de
ORDENAR

L
|

:
i
!
1
.

4. Le damos ciic ordenar de
mayor a menor

S 1a columna SO datos
Que = quers ordenar
contieres  letras, Ia
OPCIOn qQue NOs Ay B3 O
ordenar de la A hasta la
2, QRdando Ao
por orden atfabatico.

5. Usto, se ordenan los datos de
mayor a menos segun los
nGmeros de cedulas
correspondiente
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FILTRAR DATOS

Una vez2 registrado los datos en la hoja de Excel, para
fintar el contenido debes seguir los siguentes pasos:

i F
e}

il

i
17’;

)

1. Seleccionamos la columna
de datos que queremos filtrs

2. sedeccionamos en o barra
de herramientas ls pestais
de INIOO

3. Buscamos B ogxidn de
ORDENAR Y FILTRAR

4. le damos dlic FILTRO
donde saldrd un indicador en
la esgung nfericr derecha
de ka columna que deseamos
Filtrar

S. Les damos ol indicador de
la columna selecconada
donde o abrird una ventana

de dalogo con las opciones
de los nombre de la codumna

6. Filtramos las palabrac de
nombre Maria

7. Damos clic en acoptar
8. Aparecerd los nombre

Maria Que o encuentre en la
cobumna seleccionads.
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INSERTAR UN GRAFICO

Una vez registrado los datos en la hoja de Excel, para
representario en un grafico debes seguir los sigusentes
pPasos:

1. Colocar los datos
numérncos y las referencias
en las columnas y filas de
la hoja de Excel

[T - — 2. selecoonamos en la
A EPE=] o AR barra de herramientas a
MR v pestafia de INSERTAR
E=—rY I .
T o 3.Buscamos la opcidén de
-t GRAFICO
-t M

4. Le damos clic a las
opcién de grafico que mas
convenga

&

S. Aparece una ventana
con el grafico elegido con
los wvalores incorporados
automatcamente.

v

:

" | |
M ) 2

fREjest
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Espero que esta guia te haya servido de apoyo y @s un inmenso honor para mi poder
ayudar en I3 practica de los programas mas utilizado en I3 transcaripaon y redacaon de
documento, en la creacidon de diapositivas o en la creaciones de tablas de contabilidad
para mejorar tu desempefio profesional y laboral dentro de nuestra prestigiosa
Instituadin pobcial
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Fase lll. Validacion

La validacion de la guia fue realizada por el juicio de tres (3) expertos,
donde se aplicd un instrumento de validacion, el cual tiene como propdsito
recopilar informaciéon correspondiente a la opinion de los funcionarios
policiales que ejecutan labores administrativa en la D.V.T.T. Dicho
instrumento consta de 20 items establecido de forma dicotémica, atendiendo
a una escala de juicio o validacion que expone dos (2) alternativas a
responder: a-Si, b-No; estos enfocados a la evaluacion correspondiente a la
guia didactica con el uso de programas de computacién requerido para
optimizar el trabajo administrativo dirigido al personal policial de la D.V.T.T —
C.PE.L

Con respecto a los itemes disefiados en el instrumento, es importante
resaltar que los expertos coincidieron que los enunciados son sencillos,
referidos a la congruencia con la guia didactica, introduccion de la misma, el
desarrollo de contenidos, orientaciones generales, las competencias
planteadas, la capacidad de motivacion y la didactica presente en el material.

En relacién a los resultados obtenidos mediante la evaluacion de los

expertos, referente a la guia didactica fue la siguiente:
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Cuadro N° 23
Validacion de los expertos en base a los items seinalados en el

instrumento.
Criterios
itemes Sl NO
NO
F % F %
Aspectos Teodricos
1 La guia didactica se presenta de forma organizada. 3 100 0 O
2 La guia didactica genera interaccion con los 3 100 0 O
usuarios
3 Se evidencia las competencias que se desean 3 100 0 O
desarrollar a través de la guia didactica
4 Se observan estrategias de ensefanza en la guia. 3 100 0 O
5 Cuenta con facil manejo para el usuario de los 3 100 0 O
programas de computacion.
6 Presenta las actividades de manera entendible 3 100 0 O
para los usuarios.
7 La guia se puede adaptar al proceso de 3 100 0 O
ensefianza-aprendizaje de los usuarios.
8 La guia didactica, se presenta con fines 3 100 0 O
educativos.
Si NO
Aspectos Practicos
F % F %
9 El contenido referente al uso de programas de 3 100 0 O
Microsoft Office es el preciso para la optimizacion
del trabajo administrativo.
10 Se presenta en la guia actividades precisas parael 3 100 0 O
desarrollo de habilidades y destrezas en el manejo
de los programas de computacion de Microsoft
Office.
11 En la guia se evidencia ejemplos para promoverla 3 100 0 O
participacion del usuario.
12 Las actividades planteadas en la guia permiten 3 100 0 O
que los usuarios se incentiven al uso de los
programas de Microsoft Office.
13 Existen practicas relacionadas directamente con el 3 100 0 O
uso los programas de Microsoft Office.
14 Los usuarios estaran en la capacidad de adquirir 3 100 0 O
mediante la guia, herramientas necesarias para el
uso de los programas de Microsoft Office.
15 El disefo de la guia llama la atencion de los 3 100 0 O

usuarios.
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Grafico 21. Validaciéon de los Expertos. Aspectos Tedricos.

En el grafico sefalado, se observa las respuestas de los tres (3)
expertos para la guia didactica con el uso de programas de computacion
requerido para optimizar el trabajo administrativo dirigido al personal policial
de la D.V.T.T — C.P.E.L. referidos a los items; 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7y 8 de los
aspectos tedricos incluidos en el instrumento, concluye que la mencionada
guia cumple con coherencia, orden, estrategias, contenidos y didacticas
acordes de los usuarios, permitiendo el desarrollo de habilidades y destrezas
en lo que respecta el uso de los programas de computacién de Microsoft

office.
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Grafico 22. Validacion de los Expertos. Aspectos Practicos.

En el grafico 22, se observa las respuestas de los tres (3) expertos
para la guia didactica con el uso de programas de computacién requerido
para optimizar el trabajo administrativo dirigido al personal policial de la
D.V.T.T — C.P.E.L. referidos a los items; 9, 10, 11, 12, 13, 14 y 15, concluye
que la mencionada guia cumple con actividades y practicas para el desarrollo
de habilidades y destrezas en lo que respecta para el uso de los programas
de computacion de Microsoft office. Ademas podran desenvolverse con

mayor confianza al enfrentarse a las nuevas actualizaciones tecnoldgicas.
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CAPITULO V

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

Cumpliendo los objetivos para diagnosticar los conocimientos y
entender las necesidades que presenta los funcionarios policiales en relacion
al uso de programas de computacién requerido para optimizar el trabajo
administrativo de la D.V.T.T-C.P.E.L. y revisando cuidadosamente cada uno
de las respuestas de los encuestados para representarlos graficas en
porcentuales se pudo concluir:

1- Mas de la mitad de los funcionarios policiales posee algun tipo de
conocimiento basico en el uso de programas de computacién como lo
representa el cuadro N° 02 con el grafico N° 1 que refleja un 90% de

los encuestados.

2- EI 78% de los encuestados NO maneja correctamente los programas
basicos 0 no conocen las actualizaciones de los programas de

Microsoft Word, Excel Y PowerPoint.

3- El 92% de los efectivos policiales manifiestan que tienen interés de
conocer y actualizarse en el uso de programas de computacion

requerido para optimizar el trabajo administrativo.
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RECOMENDACIONES

Una vez obtenido los resultados en el presente estudio y considerando
las conclusiones a las que se llegaron se recomienda:

1. incentivar al personal policial de la D.V.T.T — CPEL a mantenerse
actualizado mediante la practica de ejercicios donde se utilicen los
programas de Microsoft Office, para que obtengan un conocimiento vigente.

2. Dar a conocer esta guia como estrategias didactica con el uso de
programas de computacién para los funcionarios policiales que laboran
administrativamente en la D.V.T.T. u otra dependencia del C.P.E.L.

3. Considerar la importancia de esta guia como una estrategia didactica
basadas en contenidos de programas computarizados con la finalidad de
apoyar a los funcionarios que presenten duda en el manejo de Microsoft
Office.

4. Evaluar el impacto de la aplicacidon de esta guia didactica con el uso
de programas de computacion como recurso pedagdgico requerido para
optimizar el trabajo administrativo de la D.V.T.T — C.P.E.L.

5. Los funcionarios policiales que utilicen la guia didactica con el uso
de programas de computacion, deben comprometerse a mantenerse
informado en las actualizaciones que ofrece la tecnologia para el crecimiento

personal y profesional para optimizar el trabajo administrativo de la institucion
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ANEXO A
INSTRUMENTO DE MEDICION
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UNIVERSIDAD PEQAGCGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
NSTITUTO PEDAGOGICO LUIS BELTRAN PRIETO FIGUEROA
BARQUISIMETO- ESTADO LARA

Il

Para: Director dela D.V.T.T- CPEL
De: Prof. Casanova Gilbert

Tengo el honor de dirigirme a usted, en la oportunidad de solicitarle
muy respetuosamente estudie la posibilidad de autorizarme para la
aplicacion del presente instrumento, al personal policial bajo su mando, el
cual tiene la finalidad de recabar informacion pertinente a la investigacion
que tiene como titulo: GUIA DIDACTICA CON EL USO DE PROGRAMAS
DE COMPUTACION REQUERIDO PARA OPTIMIZAR EL TRABAJO
ADMINISTRATIVO DIRIGIDO AL PERSONAL POLICIAL DE LA D.V.T.T -
C.PE.L.

La informacion recabada sera suma importancia para esta
investigacion y el desarrollo de mi trabajo de grado para optar como Magister
en Educacion Técnica en la Universidad Pedagdgica Experimental Libertador
De la ciudad de Barquisimeto- Estado Lara.

Atentamente

Profesor Casanova Gilbert.
14690553
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ANEXO B
VALIDACION DEL INSTRUMENTO DE MEDICION
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
INSTITUTO PEDAGOGICO LUIS BELTRAN PRIETO FIGUEROA IP3

BARQUISIMETO- ESTADO LARA

Estimados Expertos

Anexo a la presente, envio a usted instrumento para la validacion, el
cual sera aplicado a los funcionarios policiales en relacién a la investigacion
sobre una GUIA DIDACTICA CON EL USO DE PROGRAMAS DE
COMPUTACION REQUERIDO PARA OPTIMIZAR EL TRABAJO
ADMINISTRATIVO DIRIGIDO AL PERSONAL POLICIAL DE LA D.V.T.T -
C.P.E.L. Agradeceria emitiera juicio para la validacion del instrumento en los
aspectos: Claridad, congruencia y pertinencia; entendiéndose por claridad:
Redaccion y precision de los items; por congruencias la logica interna que
tiene el items y por pertinencia; la relacion items indicador.

Agradeciendo de antemano su colaboracién y que todo se logre por los

caminos de la calidad educativa, me despido muy atentamente,

Profesor Casanova Gilbert

Investigador
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FORMATO DE LA VALIDACION DEL INSTRUMENTO

items

Claridad

Congruencia

Pertinencia

Si No

Si No

Si

No

Observaciones

-_—

O 0 N o o A WD

-
o

-—
-—

12

Apellidos y Nombres:

Institucion

Firma:

Titulo Universitario:

donde labora:

C. I

Cargo que desempena:
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ANEXO C

CONFIABILIDAD DEL INSTRUMENTO
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Confiablidad del instrumento

Sujetos | 1| 2| 3 4, 5/ 6| 7| 8| 9| 10| 11| 12| TOTAL
1 1] 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12,0
2 0 1 0 1 0 [ 1 0 [ 1 0 | 1 0 [ 1 6,0
3 11110 1 1 1 1 1 1 1.1 0 | 1 10,0
4 110 | 1 1 1ol 1]lo 101 1 8,0
5 110 | 1 0 1ol 1]o]l1]lo]1]o 6,0
6 0] 0| 1 0 oloJo]o|lo|lo]|[1]0 2,0
7 0| 1 0 0 0 | 1 0 | 1 0 | 1 0|0 4,0
8 11110 1 1 1 1 1 1 1.1 01 10,0
9 11110 1 1 1 1 1 1 1.1 0 | 1 10,0
10 110 | 1 1 1ol 1]o|1]o0]1 1 8,0
> 716 |5 7 716 | 7|6 |7 |6]|5]|7 76,0
p 06| 05| 04| 06| 06| 05| 06| 05| 06| 05| 04| 06| 63
q 04| 05| 06| 04| 04| 05| 04| 05| 04| 05| 06| 04| 57

pxq 02| 03] 02| 02] 02| 03] 02] 03] 02| 03] 02] 02 2,9

e Method 2 (covariance matrix) will be used for this analysis
RELIABILITY ANALYSIS - SCALE (ALPHA)

Mean Std Dev Cases

1. ITEM1 ,7000 ,4830 10,0
2. ITEM2 ,6000 ,5164 10,0
3. ITEM3 ,5000 ,5270 10,0
4, ITEM4 ,7000 ,4830 10,0
5. ITEM5 ,7000 ,4830 10,0
6. ITEM6 ,6000 ,5164 10,0
7. ITEM7 ,7000 ,4830 10,0
8. ITEMS8 ,6000 ,5164 10,0
9. ITEM9 ,7000 ,4830 10,0
10. ITEM10 ,6000 ,5164 10,0
1. ITEMN ,5000 ,5270 10,0
12. ITEM12 ,7000 ,4830 10,0
N of Cases = 10,0
ltem Means Mean Minimum Maximum Range Max/Min Variance

,6333 ,5000 ,7000 ,2000 1,4000 ,0061

Item Variances Mean Minimum Maximum Range Max/Min Variance
,2519 2333 ,2778 ,0444 1,1905 ,0004

Reliability Coefficients 12 items

Alpha = 0,9575
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ANEXO D

VALIDACION DE LA PROPUESTA
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL “LIBERTADOR”
INSTITUTO PEDAGOGICO DE BARQUISIMETO
“LUIS BELTRAN PIETRO FIGUEROA”
SUBDIRECCION DE INVESTIGACION Y POSTGRADO
MAESTRIA EN EDUCACION TECNICA

Estimado Experto:

Con la finalidad de desarrollar la investigacién denominada GUIA
DIDACTICA CON EL USO DE PROGRAMAS DE COMPUTACION
REQUERIDO PARA OPTIMIZAR EL TRABAJO ADMINISTRATIVO
DIRIGIDO AL PERSONAL POLICIAL DE LA D.V.T.T - C.P.E.L, se han
disefiado los presentes cuestionarios para recolectar informacion
correspondiente a las variables que identifican dicho estudio.

En este sentido, su contribucidon consiste en evaluar el instrumento
tomando en cuenta los siguientes parametros: pertinencia, coherencia y
claridad de los items vinculados con los objetivos, variables, dimensiones e
indicadores; realizando las observaciones que considere pertinente.

Anexo para ello, el mapa de operacionalizacién de las variables, objetivos
de la investigacion, el certificado de validacion, el instrumento con sus
instrucciones y la tabla de validacion.

Agradeciendo su atencién.

Atentamente,

Profesor Casanova Gilbert
1490553
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CRITERIOS

Items Eficiente| Bueno Regular Deficiente

Si No Si No Si No Si No

Aspectos Teodricos

1 La guia didactica se
presenta de forma
organizada.

2 La guia didactica
genera interaccion con
los usuarios

3 Se evidencia las
competencias que se
desean desarrollar a
través de la guia
didactica

4 Se observan
estrategias de
ensefanza en la guia.

5 Cuenta con facil
manejo para el usuario
de los programas de
computacion.

6 Presenta las
actividades de manera
entendible para los
usuarios.

7 La guia se puede
adaptar al proceso de
ensefianza-aprendizaje
de los usuarios.

8 | Laguia didactica, se
presenta con fines
educativos.

Aspectos
Practicos

9 | El contenido referente
al uso de programas
de Microsoft Office es
el preciso para la
optimizacion del
trabajo administrativo.
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10

Se presenta en la guia
actividades precisas
para el desarrollo de

habilidades y
destrezas en el manejo
de los programas de
computacion de
Microsoft Office.

11

En la guia se evidencia
ejemplos para
promover la
participacion del
usuario.

12

Las actividades
planteadas en la guia
permiten que los
usuarios se incentiven
al uso de los
programas de
Microsoft Office.

13

Existen practicas
relacionadas
directamente con el
uso los programas de
Microsoft Office.

14

Los usuarios estaran
en la capacidad de
adquirir mediante la
guia, herramientas

necesarias para el uso
de los programas de
Microsoft Office.

15

El disefo de la guia
llama la atencién de
los usuarios.
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CURRICULUM VITAE

Curso los Estudios en el Instituto Universitario Pedagogico “Monsefior
Rafael Arias Blanco” donde en el afio 2016 obtiene el Titulo de Profesor en
Artes Industriales, en el afo 2012 egreso del instituto Universitario de la
Policia Metropolitana como: Técnico Superior Universitario en Policia
Preventiva; De igual manera se form6é como funcionario policial en el afio
2009. Realiza curso de estudios en la Escuela de Policia Gral. Div. Juan
Jacinto Lara obteniendo el grado de Sub Inspector de policia. En el Afo 2002
Ingresa a la Escuela de Policia Gral. Div. Juan Jacinto Lara egresando como
Agente de Seguridad y Orden N° 22. Laborando en diferente dependencia
policiales tanto administrativo como operacional. Actualmente, cursa estudios
de Postgrado en Educacidén Teécnica en la Universidad Pedagogica
Experimental Libertador; Instituto universitario de Barquisimeto. E-MAIL:

gilbertyornycasanova@gmail.com
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