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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion tuvo como objetivo evaluar la eficacia de las
Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC) como instrumento de
capacitacion para mejorar las competencias laborales de los trabajadores administrativos
de la Escuela de Posgrado de la UNDAC en el afio 2024. La investigacion fue de tipo
aplicada, con un nivel explicativo. En cuanto a la metodologia, se empled un disefio
preexperimental con preprueba y posprueba, que permitidé medir el impacto de la
capacitacion en TIC sobre las competencias laborales de los trabajadores. La poblacion
estuvo conformada por 50 trabajadores administrativos, seleccionandose una muestra de
26 trabajadores nombrados mediante un muestreo intencionado no probabilistico. Los
instrumentos utilizados fueron cuestionarios en escala Likert de 5 niveles, que fueron
validados por tres expertos en el area, y la confiabilidad se verifico con el coeficiente de
Alfa de Cronbach. Los resultados se analizaron mediante la prueba T para muestras
emparejadas y se determind una diferencia significativa en las competencias laborales
antes y después de la capacitacion (p<0.05). Los anélisis mostraron que la capacitacion
en TIC tuvo un impacto positivo significativo en el desempefio de los trabajadores,
mejorando su adopcidn de tecnologias y su eficiencia en las tareas administrativas. Se
concluye que el uso de las TIC como herramienta de capacitacion es eficaz para mejorar
las competencias laborales de los trabajadores administrativos de la Escuela de Posgrado
de la UNDAC.

Palabras clave: TIC, competencias laborales, capacitacion, tecnologias

educativas, gestion administrativa.



ABSTRACT

The objective of this research was to evaluate the effectiveness of Information
and Communication Technologies (ICT) as a training tool to improve the job
competencies of administrative workers at the Graduate School of UNDAC in 2024. The
study was applied research with an explanatory level. The methodology employed a pre-
experimental design with a pre-test and post-test, which allowed measuring the impact
of ICT training on the job competencies of the workers. The population consisted of 50
administrative workers, with a sample of 26 tenured workers selected through non-
probabilistic intentional sampling. The instruments used were 5-level Likert scale
questionnaires, validated by three experts in the field, and reliability was verified using
the Cronbach's Alpha coefficient. The results were analyzed using the paired samples T-
test, showing a significant difference in job competencies before and after the training
(p<0.05). The analysis revealed that ICT training had a significant positive impact on the
workers' performance, improving their adoption of technologies and efficiency in
administrative tasks. It is concluded that the use of ICT as a training tool is effective in
improving the job competencies of the administrative workers at the Graduate School of
UNDAC.

Keywords: ICT, job competencies, training, educational technologies,

administrative management.



INTRODUCCION

La presente tesis titulada: "Las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion
(TIC) como Instrumento Eficaz en la Capacitacion de los Trabajadores Administrativos
de la Escuela de Posgrado de la UNDAC, 2024", surge de la necesidad de evaluar como
el uso de las TIC puede mejorar las competencias laborales de los trabajadores
administrativos en dicha institucion. En un entorno cada vez mas digitalizado, donde las
TIC juegan un papel fundamental en la gestion y optimizacion de procesos
administrativos, esta investigacion busca aportar evidencia sobre la eficacia de las TIC
en la capacitacion de los trabajadores administrativos, contribuyendo al desarrollo de sus
habilidades y, por ende, al mejor desempeio en sus funciones laborales.

La estructura de la tesis sigue el esquema establecido por la Universidad Nacional
Daniel Alcides Carrion (UNDAC) y se divide en cuatro capitulos, organizados de la
siguiente manera:

Capitulo I: Problema de investigacion. En este capitulo, se presenta la
identificacion y formulacion del problema, asi como los objetivos generales y especificos
de la investigacion. Se justifica la relevancia del estudio y se abordan las limitaciones
que condicionaron la investigacion.

Capitulo II: Marco tedrico. En este capitulo, se revisan los antecedentes de
estudios previos sobre la implementacion de las TIC en el ambito laboral y
administrativo, ademads de analizar los fundamentos tedricos que sustentan el uso de las
TIC en la capacitacion. Se formulan las hipdtesis generales y especificas, y se identifican
las variables de estudio, asi como su respectiva operacionalizacion.

Capitulo III: Metodologia y técnicas de investigacion. Aqui se especifica el tipo
y nivel de investigacion, los métodos y el disefio de investigacion utilizados. Se detallan

la poblacion y la muestra seleccionada para el estudio, y se describen las técnicas e



instrumentos empleados para la recoleccion de datos, particularmente los cuestionarios
sobre el uso de las TIC y la evaluacién de la capacitacion.

Capitulo IV: Resultados y discusion. Este ultimo capitulo se centra en la
descripcion del trabajo de campo, la presentacion de los datos obtenidos a partir de los
instrumentos aplicados, y la prueba de las hipotesis utilizando los estadisticos previstos.
Finalmente, se analiza e interpreta la informacion obtenida, comparando los resultados
con los antecedentes revisados y discutiendo su relevancia en el contexto administrativo
de la Escuela de Posgrado de la UNDAC.

La investigacion concluye con las principales conclusiones derivadas de los
hallazgos y con una serie de recomendaciones para la implementacion de futuras
capacitaciones TIC en la institucion. Asimismo, se incluyen anexos que comprenden (A)
la matriz de consistencia, (B) los instrumentos de investigacion utilizados, (C) la base de
datos de la investigacion, (D) el procedimiento de validacion de los instrumentos, (E) el

programa de capacitacion, y (F) fotografias del trabajo de campo.

Vi
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1.1.

CAPITULOI
PROBLEMA DE INVESTIGACION

Identificacion y determinacion del problema

El uso de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC) ha
transformado profundamente los entornos laborales y educativos. En el dmbito
de la capacitacion de los trabajadores administrativos, estas herramientas han
demostrado ser valiosas para mejorar la eficiencia y la productividad. El correo
electronico, plataformas de e-learning, y aplicaciones como Google Workspace,
estan entre las herramientas mas utilizadas para facilitar la comunicacion y el
aprendizaje continuo dentro de las organizaciones (E-Learning Industry, 2020).
En este contexto, la presente investigacion aborda el uso de las TIC como un
instrumento eficaz en la capacitacion de los trabajadores administrativos de la
Escuela de Posgrado de la UNDAC, con el fin de mejorar sus competencias
laborales y su desempefio.

En la Escuela de Posgrado de la Universidad Nacional Daniel Alcides
Carrion (UNDAC), la implementacion de nuevas tecnologias para capacitar a los
trabajadores administrativos se ha convertido en una necesidad, dadas las

crecientes demandas del entorno educativo. Las TIC no solo permiten un acceso



mas rapido a la informacion, sino que también facilitan una mejor organizacioén
de las tareas y una comunicacion mas eficiente entre los trabajadores. Segun la
Organizacion de las Naciones Unidas para la Educacion, la Ciencia y la Cultura
(UNESCO, 2021), la integracion de tecnologias digitales en las instituciones
educativas mejora la capacidad de los empleados para adaptarse a los cambios y
desarrollar habilidades que les permitan un mejor desempeno en sus funciones.

A nivel local, en la region de Pasco, las instituciones educativas enfrentan
desafios relacionados con la adopcion de tecnologias en el trabajo diario. La
Escuela de Posgrado de la UNDAC, ubicada en Yanacancha, no es ajena a estos
retos. La capacitacion de los trabajadores administrativos a través del uso de TIC
es clave para mantener un nivel competitivo en el dmbito académico y
administrativo, lo que a su vez impacta directamente en la eficiencia
organizacional y en la calidad del servicio que se ofrece a los estudiantes y
docentes.

Diversos estudios han mostrado la relevancia de las TIC en el ambito
laboral, destacando su papel en la mejora de la productividad y la eficiencia.
Segiin Ferndndez-Marquez (2019), las TIC permiten no solo una mejor
organizacion de la informacion, sino también una gestion mas eficiente de los
recursos humanos, lo que resulta en un impacto positivo en el desarrollo de
competencias en los trabajadores. Estas herramientas también promueven la
autonomia de los empleados, quienes pueden capacitarse de manera autodidacta
o a través de plataformas virtuales de aprendizaje (Garcia-Aretio, 2018).

En un estudio similar, Morales y Paredes (2020) investigaron el impacto
del uso de TIC en la capacitacion del personal administrativo en diversas

universidades del Pert, encontrando que la implementacién de herramientas



como Google Workspace y Moodle mejor6 notablemente las habilidades
tecnologicas de los trabajadores. Los autores subrayan que la adopcion de estas
tecnologias ha facilitado la transicion hacia un entorno de trabajo mas
digitalizado, lo cual es crucial para las instituciones educativas en el siglo XXI.

Ademas, Cabero-Almenara (2021) senala que las TIC son fundamentales
no solo para optimizar procesos administrativos, sino también para fomentar la
comunicacion y colaboraciéon entre diferentes departamentos. Esto es
especialmente relevante en instituciones educativas de nivel superior, donde la
eficiencia administrativa esta directamente relacionada con la satisfaccion de los
estudiantes y la calidad de los servicios ofrecidos.

A pesar de los beneficios claros que ofrecen las TIC en la capacitacion de
los trabajadores administrativos, existen desafios importantes que deben
abordarse. Por ejemplo, estudios han demostrado que una de las principales
barreras para la adopcion efectiva de las TIC en el ambito laboral es la falta de
formacion adecuada en su uso. Rodriguez y Martinez (2019) identifican que
muchos trabajadores administrativos carecen de las competencias necesarias para
aprovechar al maximo las herramientas tecnoldgicas disponibles, lo que limita su
capacidad para mejorar su desempefio.

Otro problema identificado por Sanchez et al. (2020) es la resistencia al
cambio, un fenémeno comin entre los empleados que han trabajado durante
muchos afios sin la intervencion de tecnologias digitales. Esta resistencia puede
generar una adopcion lenta de las TIC, lo que retrasa los beneficios esperados de
las capacitaciones. En el caso de la Escuela de Posgrado de la UNDAC, este

problema es relevante, ya que una parte significativa del personal administrativo



1.2.

ha mostrado dificultades para adaptarse a las nuevas herramientas tecnologicas
introducidas.

Finalmente, el estudio de Pérez (2021) sobre las universidades en el Peru
subraya la importancia de crear politicas internas que promuevan la capacitacion
continua en TIC. Sin estas politicas, los trabajadores administrativos tienden a
utilizar las TIC de manera superficial, sin explotar todo su potencial para mejorar
la eficiencia y la productividad en el trabajo. La Escuela de Posgrado de la
UNDAC enfrenta este mismo desafio, y la investigacion buscara identificar como
una capacitacion efectiva puede superar estas barreras y mejorar el desempefio de
sus trabajadores.

El objetivo principal de esta investigacion es determinar la eficacia del
uso de las TIC como instrumento de capacitacion para los trabajadores
administrativos de la Escuela de Posgrado de la UNDAC en el afio 2024. Este
estudio tiene como proposito identificar las herramientas TIC mas adecuadas para
el contexto administrativo, analizar su impacto en las competencias laborales de
los trabajadores, y ofrecer recomendaciones que permitan optimizar los procesos
de capacitacion en la institucion.

Asi, ante lo expuesto, se responderd la siguiente pregunta: ;En qué medida
el uso de las TIC mejora la capacitacion y las competencias laborales de los
trabajadores administrativos de la Escuela de Posgrado de la UNDAC en 2024?
Delimitacion de la investigacion

La presente investigacion se centro en evaluar el uso de las Tecnologias
de la Informacion y la Comunicacion (TIC) como un instrumento eficaz en la
capacitacion de los trabajadores administrativos de la Escuela de Posgrado de la

Universidad Nacional Daniel Alcides Carrion (UNDAC). La investigacion se



delimitd considerando aspectos espaciales, temporales, de contenido y las
unidades de observacion involucradas en el estudio.
1.2.1. Delimitacion espacial

La investigacion se realizé en la Escuela de Posgrado de la UNDAC,
ubicada en el distrito de Yanacancha, en la provincia de Pasco, Pert. Todas las
actividades de recoleccion de datos y andlisis se llevaron a cabo en esta
institucion, donde los trabajadores administrativos fueron capacitados en el uso
de TIC.
1.2.2. Delimitacion temporal

El estudio abarco el periodo comprendido entre enero y diciembre de
2024, durante el cual se llevo a cabo la planificacion, implementacion de la
capacitacion en TIC y la recoleccion de datos, tanto en la fase de preprueba como
de posprueba.
1.2.3. Delimitacion de contenidos

El contenido de la investigacion se centr6 en analizar el impacto del uso
de las TIC en la capacitacion de los trabajadores administrativos. Se investigaron
aspectos como la adopcidn de herramientas tecnologicas en su entorno laboral, la
mejora en las competencias laborales derivadas de la capacitacion y el grado de
satisfaccion de los trabajadores con los programas de formacion recibidos. Las
TIC evaluadas incluyeron herramientas como el correo electronico, plataformas
de e-learning, y aplicaciones de productividad como Google Workspace.
1.2.4. Unidades de observacion

Las unidades de observacion estuvieron conformadas por 26 trabajadores
administrativos nombrados de la Escuela de Posgrado de la UNDAC. Estos

empleados fueron seleccionados mediante un muestreo intencional y no
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1.4.

probabilistico, considerando su rol activo en las oficinas administrativas de la
institucion.
Formulacion del problema
1.3.1. Problema general

(De qué manera las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion
(TIC) se utilizan eficazmente como instrumento de capacitacion para mejorar las
competencias laborales de los trabajadores administrativos de la Escuela de
Posgrado de la UNDAC en el afio 2024?
1.3.2. Problemas especificos

e Cudl es el nivel actual de competencias TIC de los trabajadores
administrativos de la Escuela de Posgrado de la UNDAC antes de la
capacitacion en 2024?

e ;Qué herramientas y metodologias basadas en TIC son mas
adecuadas y eficaces para la capacitacion de los trabajadores
administrativos en su entorno laboral?

e ;/Cbémo impacta la capacitacion en TIC en el desempeiio y adopcion
de tecnologias por parte de los trabajadores administrativos de la
Escuela de Posgrado de la UNDAC después de su implementacion en
20247

Formulacion de objetivos
1.4.1. Objetivo general

Evaluar la eficacia de las Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacién (TIC) como instrumento de capacitacion para mejorar las
competencias laborales de los trabajadores administrativos de la Escuela de

Posgrado de la UNDAC en el afio 2024.



1.5.

1.4.2. Objetivos especificos

e Determinar el nivel actual de competencias TIC de los trabajadores
administrativos de la Escuela de Posgrado de la UNDAC antes de la
implementacion de la capacitacion en 2024.

e Identificar las herramientas y metodologias basadas en TIC mas
adecuadas y eficaces para la capacitacion de los trabajadores
administrativos en su contexto laboral.

e Analizar el impacto de la capacitaciéon en TIC en el desempeio
laboral y la adopcion de tecnologias por parte de los trabajadores
administrativos después de su implementacion en 2024.

Justificacion de la investigacion

El uso de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC) ha
demostrado ser un factor clave en la transformacion de los procesos de
capacitacion en el ambito laboral. En el contexto de la Escuela de Posgrado de la
UNDAUC, la necesidad de capacitar a los trabajadores administrativos mediante el
uso de TIC es fundamental para mejorar su desempeno y adaptarse a las demandas
de un entorno académico y administrativo cada vez mas digitalizado. La presente
investigacion se justifica desde diversos aspectos: teoricos, practicos, sociales y
metodologicos.
1.5.1. Aspectos Teoricos

Desde una perspectiva teodrica, esta investigacion contribuyd a la
comprension del impacto de las TIC en la capacitacion laboral, especialmente en
el ambito administrativo. Aunque existen numerosos estudios sobre la adopcion
de tecnologias en el campo educativo, hay una falta de investigaciones que

profundicen en el uso de TIC como una herramienta eficaz en la capacitacion de



los trabajadores administrativos en universidades. Este estudio permitié ampliar
el cuerpo tedrico relacionado con la capacitacion tecnoldgica, aportando nuevas
evidencias sobre los beneficios de las TIC en la mejora de las competencias
laborales. Ademas, al analizar el efecto del uso de herramientas especificas, como
Google Workspace y plataformas de e-learning, se profundizdé en como estas
tecnologias pueden influir en el desarrollo de habilidades profesionales (Cabero-
Almenara, 2021).
1.5.2. Aspectos Practicos

En el plano practico, esta investigacion brind6 informacion relevante para
la optimizacion de los procesos de capacitacion dentro de la Escuela de Posgrado
de la UNDAC. Los resultados obtenidos permitieron identificar qué herramientas
TIC fueron mas eficaces para mejorar las competencias laborales de los
trabajadores administrativos, lo que facilitoé la implementacién de programas de
formacion mas ajustados a las necesidades especificas de la institucion. Ademas,
la investigacion proporciond recomendaciones practicas para mejorar la
integracion de TIC en los procesos administrativos, lo que resulté en una mayor
eficiencia operativa y un mejor uso de los recursos tecnologicos disponibles.
1.5.3. Aspectos Sociales

Desde un enfoque social, la capacitacion de los trabajadores
administrativos mediante TIC tuvo un impacto directo en la mejora de la calidad
del servicio educativo ofrecido por la Escuela de Posgrado. Los trabajadores
administrativos desempefian un papel crucial en el funcionamiento diario de las
universidades, y su capacidad para gestionar eficientemente las tareas
administrativas influye en la satisfaccion de estudiantes y docentes. Al mejorar

sus competencias a través del uso de TIC, se facilité una mayor accesibilidad a



1.6.

los servicios administrativos, se optimiz6 la comunicacion interna y se promovio
un entorno laboral mas colaborativo y eficiente. Estos cambios contribuyeron no
solo a un mejor desempefio institucional, sino también al fortalecimiento del
capital humano en el sector educativo.
1.5.4. Aspectos Metodologicos

Metodoldgicamente, la investigacion aport6 al desarrollo y validacion de
instrumentos de evaluacion aplicados a la medicion del impacto de las TIC en la
capacitacion laboral. El uso de un disefio preexperimental con preprueba y
posprueba permitié medir de manera precisa los efectos de la capacitacion en TIC
sobre el desempefio de los trabajadores administrativos. Asimismo, los
cuestionarios de evaluacion utilizados para ambas variables, independientes y
dependientes, sirvieron como herramientas metodoldgicas clave para futuros
estudios en el ambito de la capacitacion tecnoldgica en universidades. Este
enfoque experimental ofreci6 un modelo replicable que otras instituciones
educativas podrian utilizar para evaluar la efectividad de sus propios programas
de capacitacion en TIC.
Limitaciones de la investigacion

Toda investigacion enfrenta desafios y restricciones que pueden influir en
los resultados y la generalizacion de los hallazgos. En el caso del presente estudio
sobre el uso de las TIC como instrumento eficaz en la capacitacion de los
trabajadores administrativos de la Escuela de Posgrado de la UNDAC en 2024,
se identificaron varias limitaciones que deben ser consideradas para la

interpretacion de los resultados.



1.6.1. Tamaiio de la muestra

Una de las principales limitaciones fue el tamano de la muestra. La
investigacion se realizd con 26 trabajadores administrativos nombrados, lo cual
representa una parte significativa de la poblacion total, pero podria limitar la
generalizacion de los resultados a otros grupos de trabajadores dentro de la misma
institucion o en otras universidades. Si bien el muestreo intencional permitid
seleccionar a los trabajadores mas representativos para el estudio, una muestra
mas amplia y diversa habria proporcionado una mayor robustez a los hallazgos.
1.6.2. Disefio preexperimental

El disefio preexperimental utilizado en este estudio, con preprueba y
posprueba, si bien es 1til para evaluar cambios a lo largo del tiempo, presenta
limitaciones en cuanto a la falta de un grupo de control. Al no contar con un grupo
que no recibiera la capacitacion en TIC, no fue posible comparar directamente los
efectos de la intervencion, lo que limita la capacidad de establecer una causalidad
clara entre el uso de las TIC y los cambios observados en las competencias
laborales de los trabajadores.
1.6.3. Contexto limitado

La investigacion se realiz6 exclusivamente en la Escuela de Posgrado de
la UNDAC, lo que restringe la posibilidad de generalizar los resultados a otros
contextos educativos o laborales. Las caracteristicas especificas de esta
institucion, como su ubicacidon en la region de Pasco y sus particularidades
organizativas, podrian influir en la forma en que los trabajadores adoptaron y
utilizaron las TIC durante la capacitacion. Estudios adicionales en otras
universidades o sectores podrian ayudar a corroborar los hallazgos y ampliar su

aplicabilidad.
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1.6.4. Resistencia al cambio tecnolégico

Otro factor que limit6 el impacto de la investigacion fue la resistencia al
cambio tecnoldgico por parte de algunos trabajadores administrativos. A pesar de
los esfuerzos realizados para capacitar y acompafar a los trabajadores en el uso
de las TIC, algunos de ellos mostraron cierta reticencia o dificultades para
adaptarse a las nuevas herramientas tecnologicas. Esta resistencia, aunque no fue
generalizada, pudo haber influido en los resultados de la capacitacion y limitar el
impacto total esperado en términos de mejora de competencias laborales.
1.6.5. Duracion de la intervencion

La duracion de la capacitacion fue limitada al periodo de enero a junio de
2024, lo que pudo no haber sido suficiente para observar cambios significativos
en algunas competencias de largo plazo. Las habilidades tecnoldgicas requieren
tiempo para ser consolidadas, y una intervencion mas prolongada podria haber
permitido medir con mayor precision los efectos sostenibles del uso de las TIC

en el desempenio laboral.
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2.1.

CAPITULO I
MARCO TEORICO

Antecedentes del estudio
2.1.1. Local

El estudio de Chaca (2015), titulado "El uso de las TIC para mejorar la
calidad del aprendizaje en el Instituto Pedagogico Publico Superior “Gamaniel
Blanco Murillo” del Distrito de Yanacancha - 2019", tuvo como objetivo principal
evaluar como el uso de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion
(TIC) por parte del lider pedagdgico influia en la calidad del aprendizaje de los
estudiantes. La metodologia utilizada fue de enfoque analitico, centrandose en la
evaluacion del impacto de las TIC en la gestion pedagdgica y formativa del
instituto. Los resultados mostraron que la administracion y transmision de
conocimientos a través de TIC como herramientas educativas tenia un impacto
positivo significativo en el proceso de aprendizaje de los estudiantes. Se concluy6
que el rol del lider pedagogico en la implementacion de TIC es fundamental para

mejorar la calidad del aprendizaje y que las herramientas digitales como Edmodo,
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Blogger, Office365, blogs, y wikis son esenciales en la era digital para elevar el
nivel académico de los estudiantes.
2.1.2. Nacional

El estudio de Palacios Torres (2010), titulado "Desarrollo Sostenido de
Sistemas Estratégicos de Informacion contra el Crimen Organizado y la
Delincuencia", tuvo como objetivo disefar una division de tecnologia de
comunicaciones y sistemas de informacion para la Policia Nacional del Peru
(PNP), con el fin de mejorar el combate contra el crimen organizado y la
delincuencia. La metodologia incluy¢ el anélisis de las necesidades tecnoldgicas
de la PNPy la propuesta de un sistema integrado de informaciéon y comunicacion.
Los resultados revelaron que la PNP carecia de personal altamente capacitado en
TIC y de sistemas de informacion adecuados, lo que dificultaba el acceso a
informacion estratégica. Se concluyd que la creacion de una division
especializada en TIC y sistemas de informacion estaba correlacionada con un
aumento en la eficiencia de los sistemas estratégicos de informacion en la PNP,
con un coeficiente de correlacion de 0,773.

Longoria (2003), en su articulo "Online Education: El uso de las
tecnologias de la informacioén y la comunicacion en el proceso de ensefianza-
aprendizaje", investigd el impacto de las TIC en el proceso educativo. El estudio
tuvo como objetivo analizar como las TIC han transformado el rol del docente y
del estudiante en el entorno educativo. Se utiliz6 un enfoque cualitativo para
observar estos cambios en diferentes instituciones educativas. Los resultados
mostraron que las TIC han permitido que el aprendizaje se centre mds en el
alumno, quien ahora tiene un papel mas activo en el proceso. Las conclusiones

indicaron que las TIC han alterado significativamente la dindmica del aula,
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promoviendo una mayor participacion de los estudiantes en su propio
aprendizaje.

La investigacion de Huari Garay (2013), titulada "Las TIC y el
rendimiento académico de los estudiantes de la carrera profesional de
Administracion de Empresas del Instituto de Educacion Superior Tecnologico
Publico Jos¢ Maria Arguedas", tuvo como objetivo analizar la relacion entre el
uso de las TIC y el rendimiento académico de los estudiantes. Utilizando un
disefio descriptivo-correlacional, se encuestaron a 188 estudiantes de la carrera
de Administracion de Empresas. Los resultados indicaron una correlacion
positiva entre el uso de las TIC y el rendimiento académico, confirmada mediante
la prueba de Student. Las conclusiones sefialaron que las TIC influyeron
positivamente en la capacidad intelectual de los estudiantes, mejorando su
desempefio académico.

2.1.3. Internacional

El estudio de Rojano (2003), titulado "Incorporacion de ambientes
tecnologicos de aprendizaje en la cultura escolar: un proyecto de innovacion
educativa en matematicas y ciencias en escuelas secundarias publicas de
Meéxico", tuvo como objetivo evaluar la implementacion de ambientes
tecnoldgicos en la ensefianza de matematicas y ciencias en escuelas secundarias
publicas de México. La metodologia consistié en un proyecto de innovacion
educativa que integraba las TIC en las aulas, con la participacion de docentes,
directivos y padres de familia. Los resultados demostraron que es factible realizar
una reforma profunda en el sistema educativo mediante la incorporacion de TIC,
siempre y cuando se involucre a los actores clave en el proceso de aculturacion

del nuevo modelo educativo. Las conclusiones sugirieron que para que esta
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transformacion sea exitosa, tanto los directivos como los padres deben participar
activamente en la aceptacion y uso de las TIC en las aulas.

En su tesis doctoral, Sanz (2003) analizo6 el impacto de las Tecnologias de
la Informacion y la Comunicacion (TIC) en el aprendizaje autonomo, con un
enfoque en diversas corrientes psicopedagdgicas y enfoques de aprendizaje. El
objetivo de su investigacion fue evaluar como las TIC podian potenciar el
aprendizaje autonomo, teniendo en cuenta las preferencias cognitivas de los
alumnos. A través de un andlisis historico sobre la evolucion de las tecnologias
educativas, se examind coémo las TIC han mejorado en funcionalidad y
usabilidad, lo que ha permitido una mayor integracion en los procesos de
aprendizaje. Los resultados mostraron que las TIC promueven significativamente
la autonomia del estudiante, y las conclusiones ofrecieron ejemplos de como los
avances tecnologicos pueden ser incorporados en tareas de aprendizaje para
mejorar la ensefianza, haciendo énfasis en la personalizacion del aprendizaje
segun las necesidades cognitivas de los alumnos.

En su tesis doctoral, Najera (2005) investig6 el impacto de las Tecnologias
de la Informacion y la Comunicacion (TIC) en la competitividad del sector
asegurador en Espafia, bajo una perspectiva basada en los recursos. El objetivo
fue explorar la relacion entre las TIC y la competitividad empresarial en dicho
sector. La metodologia incluyo6 un andlisis detallado de la gestion y organizacion
empresarial en relacion con la implementacion de TIC. Los resultados indicaron
que, a pesar de afios de investigacion, no se han alcanzado conclusiones
definitivas sobre como las TIC influyen en la competitividad, y se identificé la
necesidad de investigar mas a fondo los factores que intervienen en esta relacion.

Las conclusiones destacaron que, aunque las TIC pueden ofrecer ventajas
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2.2,

competitivas, la comprension completa de su impacto sigue siendo un desafio y
una oportunidad para futuros estudios.

Bases tedrico — cientificas

2.2.1. Introduccion a las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion

(TIC)

Definicion y Conceptualizacion de las TIC

Las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion (TIC) se han
convertido en un componente esencial de las sociedades modernas, redefiniendo
la manera en que las personas interactiian, aprenden, trabajan y gestionan la
informacion. De acuerdo con la Organizacion para la Cooperacion y el Desarrollo
Econémico (OCDE), las TIC incluyen todas las tecnologias que permiten el
acceso, almacenamiento, transmision y manipulacion de informacion, y
desempefian un papel crucial en el crecimiento econémico y la innovacion
(OCDE, 2015). Este concepto abarca no solo las computadoras y el internet, sino
también teléfonos moviles, software, redes y otros dispositivos digitales que
facilitan la comunicacion y el intercambio de datos.

El concepto de TIC se origind a mediados del siglo XX, cuando la
informatica comenzé a expandirse mas alld de los entornos cientificos y
empresariales para llegar a la vida cotidiana. Castells (2010) defini6 las TIC como
un conjunto de tecnologias que actian como un eje vertebrador de la era de la
informacion, proporcionando la infraestructura necesaria para la globalizacion y
la interconexion a escala mundial. A partir de ese momento, las TIC han
evolucionado rdpidamente, impulsando cambios en sectores tan diversos como la

educacion, la salud, la administracion publica y el comercio, entre otros.
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Desde una perspectiva académica, las TIC son vistas como un conjunto
integrado de recursos y herramientas que permiten gestionar y procesar
informacion de forma répida y eficiente. Segun Garcia-Valcarcel y Tejedor
(2013), las TIC no solo han modificado los modos tradicionales de comunicacion,
sino que también han transformado el acceso al conocimiento, democratizando el
aprendizaje y el intercambio de informacién a través de plataformas digitales
como el e-learning, las redes sociales y los servicios en la nube. En este sentido,
el impacto de las TIC se ha sentido en todos los niveles, desde la educacion bésica
hasta la formacion profesional, donde su uso eficiente ha demostrado ser una
ventaja competitiva.

En el &mbito educativo y administrativo, las TIC se definen no solo como
herramientas tecnoldgicas, sino también como catalizadores de cambio
organizacional. Cabero-Almenara (2015) sefiala que las TIC son fundamentales
para optimizar los procesos de gestion en instituciones educativas, mejorando la
eficiencia administrativa y facilitando la implementacion de nuevas metodologias
pedagbgicas. A través de plataformas de gestion de aprendizaje, herramientas
colaborativas como Google Workspace, y aplicaciones de videoconferencia, las
TIC permiten una comunicaciéon mas fluida y una gestion mas efectiva de los
recursos y tareas administrativas.

El Banco Mundial (2018) también ha destacado la importancia de las TIC
como un motor de desarrollo socioecondmico, seialando que su integracion en
las politicas publicas ha permitido a los paises en desarrollo mejorar sus sistemas
de educacién, salud y gestion gubernamental. En este contexto, las TIC se

conceptualizan como una herramienta indispensable para la creacion de una
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sociedad del conocimiento, donde la informacion es un recurso clave para el
crecimiento sostenible y el bienestar de las comunidades.

Ademas, el impacto de las TIC no se limita inicamente a las herramientas
y plataformas tecnolédgicas, sino que también incluye la creacion de nuevas
competencias y habilidades. Lopez-Garcia et al. (2019) argumentan que las TIC
han generado una demanda creciente de trabajadores con habilidades digitales
avanzadas, capaces de gestionar grandes volumenes de datos, utilizar
herramientas de automatizacion y participar en entornos colaborativos virtuales.
En el contexto de la capacitacion de los trabajadores administrativos, el uso de
TIC se ha vuelto esencial para mejorar la eficiencia y adaptarse a las nuevas
exigencias del entorno digital.

Sin embargo, el uso efectivo de las TIC no estd exento de desafios.
Morales y Paredes (2020) subrayan que la falta de formacién adecuada y la
resistencia al cambio por parte de los trabajadores administrativos pueden limitar
el impacto de estas tecnologias en la mejora del desempefio laboral. Para superar
estos obstaculos, es necesario implementar estrategias de capacitacion que no
solo se enfoquen en el uso técnico de las herramientas, sino que también
promuevan una actitud positiva hacia la innovacion tecnoldgica y el cambio
organizacional.

Las TIC son un conjunto de tecnologias que facilitan la gestion,
procesamiento y comunicacion de la informacién, y su impacto es amplio,
abarcando desde el ambito educativo hasta el laboral y social. A través de su
implementacion, las TIC han transformado la forma en que se llevan a cabo las
tareas administrativas, mejorando la eficiencia, la productividad y la capacidad

de adaptacion a un entorno en constante cambio. Como resultado, la capacitacion
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en TIC se ha convertido en un elemento clave para asegurar el éxito de las
organizaciones en la era digital.

Evolucién de las TIC en el Ambito Educativo y Laboral

La evolucion de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion
(TIC) ha transformado radicalmente tanto el ambito educativo como el laboral en
las ultimas décadas. Su desarrollo no solo ha revolucionado la manera en que las
personas acceden a la informacion, sino también como se comunican y colaboran
en entornos profesionales y académicos. De acuerdo con UNESCO (2013), el
impacto de las TIC ha sido crucial para mejorar la calidad de la educacién a nivel
global, facilitando el acceso al conocimiento y promoviendo la inclusion digital
en areas previamente desatendidas.

El uso de TIC en el ambito educativo comenzé con la introduccién de las
computadoras personales en las escuelas y universidades a finales de los afios 80.
Con el tiempo, la llegada del internet a mediados de los 90 potencid
significativamente la ensefianza y el aprendizaje, permitiendo a estudiantes y
profesores conectarse con una vasta cantidad de recursos en linea. Segtiin Cabero-
Almenara (2015), el surgimiento de herramientas como los entornos virtuales de
aprendizaje (EVA) y las plataformas de e-learning han permitido la creacion de
nuevos modelos educativos que se centran en el aprendizaje auténomo y
colaborativo, adaptandose mejor a las necesidades individuales de los estudiantes.

El siglo XXI marcé una etapa decisiva para la evolucion de las TIC en el
ambito educativo. Con el desarrollo de plataformas como Moodle o Google
Classroom, las instituciones educativas han implementado enfoques pedagogicos
basados en el acceso y uso de tecnologia digital, promoviendo la ensefianza a

distancia y el aprendizaje a lo largo de la vida. Segun Garcia-Penalvo et al. (2018),
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las TIC han permitido superar barreras geograficas y temporales, fomentando un
aprendizaje mas flexible y accesible. Estas tecnologias no solo han mejorado la
calidad de la educacion, sino que también han aumentado las oportunidades para
que los estudiantes de todas las edades y contextos accedan a una formacion
continua.

En el ambito laboral, la evolucion de las TIC ha sido igualmente
transformadora. La globalizacion y la digitalizacion de las economias han creado
una demanda sin precedentes de habilidades tecnologicas en todos los sectores.
Como senalan Autor et al. (2017), las TIC han permitido la automatizacion de
procesos rutinarios y repetitivos, liberando a los trabajadores de tareas mecéanicas
y permitiéndoles centrarse en actividades mas complejas que requieren
creatividad y pensamiento critico. A través de aplicaciones como el software de
gestion de proyectos, las videoconferencias, y los sistemas de gestion empresarial
(ERP), las empresas han optimizado la coordinacidn entre sus equipos, mejorado
la eficiencia operativa y facilitado el teletrabajo.

Un hito importante en la evolucién de las TIC en el &mbito laboral fue la
adopcion masiva de plataformas colaborativas en la nube, tales como Google
Workspace o Microsoft Teams. Estas herramientas han facilitado la colaboracion
en tiempo real, permitiendo que los trabajadores compartan documentos, realicen
presentaciones y trabajen en conjunto desde diferentes ubicaciones geograficas.
Seglin Diaz-Chao et al. (2015), la integracion de estas herramientas ha mejorado
significativamente la productividad laboral, especialmente en el contexto de la
globalizacion, donde las empresas requieren un flujo de informacion eficiente y

sin interrupciones.
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Otro aspecto clave en la evolucion de las TIC ha sido su impacto en la
formacion y capacitacion de los trabajadores. Segun Lopez-Garcia et al. (2019),
la incorporacion de plataformas de e-learning y otras herramientas digitales ha
permitido que los trabajadores adquieran nuevas competencias tecnoldgicas sin
la necesidad de interrumpir sus actividades laborales. Estas plataformas han
democratizado el acceso a la formacién continua, permitiendo que personas de
diversas areas profesionales actualicen sus habilidades y se mantengan
competitivas en el mercado laboral.

En afios recientes, la evolucion de las TIC ha sido impulsada por el
desarrollo de tecnologias emergentes como la inteligencia artificial (IA), el big
data y la automatizacion de procesos roboticos (RPA). Estas tecnologias no solo
han cambiado la forma en que las organizaciones operan, sino que también han
creado nuevas oportunidades para la educacion y la capacitacion de los
trabajadores. Segiin Brynjolfsson y McAfee (2014), la integracion de IA en los
procesos educativos y laborales permitird personalizar ain mas los entornos de
aprendizaje y adaptar los programas de capacitacion a las necesidades
individuales de cada trabajador.

Sin embargo, la evolucion de las TIC también ha presentado desafios
significativos, tanto en el ambito educativo como en el laboral. Castillo-Manzano
et al. (2017) destacan que, aunque las TIC ofrecen multiples beneficios, su
implementacion efectiva requiere una infraestructura adecuada, inversion en
formacion y una estrategia de gestion del cambio organizacional que permita a
los trabajadores y estudiantes adaptarse a las nuevas tecnologias. La resistencia
al cambio, la falta de acceso a tecnologia de calidad y la brecha digital son algunos

de los problemas que atin persisten, especialmente en paises en vias de desarrollo.
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Importancia de las TIC en la Gestion Administrativa

Las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC) juegan un
papel fundamental en la gestion administrativa de organizaciones modernas, ya
que optimizan los procesos y aumentan la eficiencia en la toma de decisiones. De
acuerdo con Cabero-Almenara (2015), las TIC no solo permiten la
automatizacion de tareas rutinarias, sino que también facilitan el acceso a la
informacion en tiempo real, mejorando significativamente la productividad de las
instituciones. En el contexto de la administracion universitaria, su
implementacion ha sido crucial para la modernizacion de los servicios, brindando
un mayor control y capacidad de respuesta ante las demandas del entorno
educativo.

Una de las mayores contribuciones de las TIC en la gestion administrativa
es su capacidad para mejorar la gestion documental y el flujo de informacién
dentro de las instituciones. Segiun Lopez-Garcia et al. (2019), las herramientas
digitales han permitido que las universidades y empresas adopten plataformas que
simplifican el manejo de documentos, desde la creacion hasta el almacenamiento
y recuperacion. Esto no solo ahorra tiempo, sino que también reduce errores
humanos y minimiza el uso de papel, apoyando iniciativas de sostenibilidad. La
centralizacion de la informacion a través de sistemas de gestion documental y
bases de datos facilita la colaboracion entre departamentos y asegura que los
administradores tengan acceso rapido a datos precisos para la toma de decisiones.

Ademas, las TIC han transformado la comunicacion interna y externa
dentro de las instituciones. En este sentido, Diaz-Chao et al. (2015) argumentan
que las plataformas de colaboracion y los sistemas de gestion de correo

electronico, como Gmail y Outlook, permiten una comunicacién mas eficiente
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entre los trabajadores, evitando la fragmentacion de la informacion y asegurando
que los procesos administrativos se desarrollen de manera fluida. Estas
tecnologias no solo han facilitado la comunicacién entre los empleados, sino que
también han permitido una mejor interaccion con estudiantes y otros actores
externos, lo que ha mejorado la transparencia y la rendicion de cuentas dentro de
las universidades.

En cuanto a la planificacion y gestion de recursos, las TIC también han
tenido un impacto significativo. Herramientas como los sistemas de planificacion
de recursos empresariales (ERP, por sus siglas en inglés) permiten a las
instituciones optimizar la asignacion de recursos, monitorear el rendimiento
financiero, y gestionar inventarios de manera mas eficiente. Segiun Garcia-
Pefialvo et al. (2018), la implementacion de sistemas ERP ha facilitado a las
instituciones educativas la posibilidad de gestionar sus recursos financieros,
humanos y materiales de forma integrada, mejorando la visibilidad y el control
sobre todas las areas de la organizacion. Esto ha llevado a una toma de decisiones
mas informada y a una mayor capacidad de adaptacion ante los cambios del
entorno.

Otro ambito en el que las TIC han demostrado su importancia es en la
gestion del talento humano. La automatizacion de procesos de reclutamiento,
evaluacion de desempefio y gestion de la nomina ha permitido a las instituciones
mejorar la eficiencia en la administracion de su personal. Como sefalan Lopez-
Meneses et al. (2019), el uso de plataformas digitales para la gestion de recursos
humanos no solo ha agilizado estos procesos, sino que también ha permitido un
enfoque mas estratégico en la retencion y desarrollo del talento. Las tecnologias

como el analisis de datos y el aprendizaje automatico han comenzado a integrarse
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en estos sistemas, permitiendo una evaluacion mas precisa del rendimiento de los
empleados y una mejor gestion de su desarrollo profesional.

Ademas, el impacto de las TIC en la gestion de la informacion no puede
ser subestimado. Brynjolfsson y McAfee (2014) destacan que las instituciones
que han adoptado tecnologias de analisis de grandes datos (big data) han
mejorado su capacidad para analizar tendencias y anticiparse a problemas futuros,
lo que les permite tomar decisiones proactivas en lugar de reactivas. El analisis
de datos también ha permitido a las organizaciones evaluar el impacto de sus
politicas y programas, ajustando sus estrategias para lograr una mayor eficiencia
operativa.

Por tltimo, es importante destacar que la implementacion efectiva de las
TIC en la gestion administrativa requiere una infraestructura tecnoldgica
adecuada y la capacitacion continua del personal. Autor et al. (2017) subrayan
que, aunque las TIC ofrecen multiples ventajas, es necesario que las instituciones
inviertan en infraestructura y en la formacion de sus empleados para asegurar una
integracion exitosa de estas tecnologias. Sin una capacitacion adecuada, la
adopcion de las TIC puede generar resistencias o ser percibida como una carga
adicional, en lugar de una herramienta que mejora la productividad.

2.2.2. Capacitacion Laboral en la Era Digital

Concepto de Capacitacion en el Entorno Laboral

La capacitacion en el entorno laboral se refiere al proceso estructurado a
través del cual los empleados adquieren nuevas habilidades, conocimientos y
competencias necesarios para mejorar su desempefio en el lugar de trabajo. Segun
Chiavenato (2015), la capacitacion es fundamental para mantener a los

trabajadores actualizados frente a las demandas de un entorno dindamico y
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competitivo. Este proceso no solo se limita a la instruccion técnica, sino que
también abarca el desarrollo de habilidades sociales y de gestion, que son
esenciales para un rendimiento eficaz en la mayoria de los roles organizacionales.

El concepto de capacitacion ha evolucionado con el tiempo, pasando de
simples actividades de instruccion técnica a un enfoque mas amplio que incluye
el desarrollo integral del empleado. Noe (2017) argumenta que la capacitacion en
el entorno laboral moderno estd disefiada para fomentar tanto el crecimiento
personal como el organizacional, permitiendo a los empleados adaptarse a las
nuevas tecnologias y mejorar sus competencias profesionales. Esto no solo
beneficia al individuo, sino que también impacta positivamente en la
productividad y competitividad de la organizacion.

La capacitacion es un proceso continuo y estratégico dentro de las
organizaciones. Robbins y Coulter (2018) sefialan que, para que sea efectiva, la
capacitacion debe estar alineada con los objetivos organizacionales y las
necesidades del mercado. No se trata solo de ensefiar nuevas habilidades, sino de
asegurar que los empleados estén preparados para enfrentar los desafios
especificos de surol y las expectativas cambiantes de la industria. En este sentido,
la capacitacion se convierte en una inversion clave para el éxito a largo plazo de
la empresa.

Existen diferentes tipos de capacitacion en el entorno laboral, que varian
segun las necesidades de la organizacion y de los empleados. Werner y DeSimone
(2012) clasifican las modalidades de capacitacion en dos grandes grupos:
capacitacion formal e informal. La capacitaciéon formal incluye programas
estructurados que se imparten en aulas, talleres o en linea, con una duraciéon y

contenido previamente definidos. Por otro lado, la capacitacion informal ocurre
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de manera mas organica, a través de la experiencia diaria en el trabajo, la
retroalimentacion de colegas o la observacion de procesos. Ambos enfoques son
cruciales para un desarrollo efectivo en el entorno laboral moderno.

Otro aspecto importante en el concepto de capacitacion es la evaluacion
de su efectividad. Kirkpatrick (2016) introdujo un modelo de cuatro niveles que
se utiliza ampliamente para medir el impacto de los programas de capacitacion:
reaccion, aprendizaje, comportamiento y resultados. La reaccion se refiere a la
satisfaccion de los participantes con la capacitacion, mientras que el aprendizaje
evalua el grado en que han adquirido nuevos conocimientos y habilidades. El
comportamiento mide si los empleados han podido aplicar lo aprendido en el
trabajo, y los resultados evaluan el impacto final en la organizacion, como
mejoras en la productividad o reduccion de costos. Este enfoque holistico asegura
que las organizaciones no solo inviertan en capacitacion, sino que también
obtengan un retorno medible de esa inversion.

En la actualidad, la capacitacion en el entorno laboral ha sido
profundamente influenciada por el avance de las Tecnologias de la Informacion
y la Comunicacién (TIC). Segun Sung y Choi (2014), las TIC han permitido el
desarrollo de programas de capacitacion mas flexibles, accesibles y
personalizados. Las plataformas de e-learning, los webinars y las herramientas de
aprendizaje colaborativo en linea han ampliado las oportunidades de formacion,
permitiendo a los empleados acceder a recursos educativos desde cualquier lugar
y en cualquier momento. Este cambio ha facilitado una mayor adopcion de la
capacitacion en entornos laborales que requieren adaptabilidad y aprendizaje

continuo.
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La importancia de la capacitacion también radica en su capacidad para
fomentar la motivacion y el compromiso de los empleados. Herzberg (2017), en
su teoria de la motivacion higiene, sostiene que el crecimiento y el desarrollo
personal son factores clave para aumentar la satisfaccion laboral. Cuando los
empleados perciben que su empleador invierte en su desarrollo profesional, es
mas probable que se sientan valorados y comprometidos con la organizacion. Esto
se traduce en una mayor retencion de talento, lo que a su vez reduce los costos
asociados con la rotacion de empleados.

Ademas, la capacitacion laboral es fundamental para promover la
innovacion dentro de las organizaciones. Segun Nonaka y Takeuchi (2015), las
empresas que promueven la formacion continua y el aprendizaje organizacional
tienen mas probabilidades de generar innovaciones en productos, servicios y
procesos. La capacitacion estimula el pensamiento critico y la resolucion de
problemas, habilidades esenciales para impulsar el crecimiento y mantener una
ventaja competitiva en el mercado.

Tipos de Capacitacion: Presencial y Virtual

La capacitacion, en el entorno laboral, se presenta principalmente en dos
modalidades: presencial y virtual. Cada una de estas formas tiene caracteristicas
especificas que se adaptan a distintos contextos organizacionales y necesidades
de aprendizaje. En el mundo globalizado y digitalizado actual, tanto la
capacitacion presencial como la virtual han demostrado ser valiosas, aunque sus
beneficios y limitaciones varian segln la situacion. Segun Chiavenato (2015), la
capacitacion es un proceso fundamental que permite a los empleados adquirir
conocimientos y habilidades necesarios para su desarrollo profesional, y la

modalidad elegida puede influir en la efectividad de ese aprendizaje.
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Capacitacion Presencial La capacitacion presencial, que ha sido el
método tradicional durante décadas, implica la interaccion directa entre
instructores y participantes. Este tipo de capacitacion ofrece un enfoque mas
practico y participativo, permitiendo a los empleados interactuar en tiempo real,
hacer preguntas, participar en discusiones y recibir retroalimentacion inmediata.
Segiin Noe (2017), la capacitacion presencial es efectiva para desarrollar
habilidades interpersonales, trabajo en equipo y resolucion de problemas en un
entorno colaborativo. Ademas, la interaccion cara a cara permite a los instructores
adaptar los contenidos seglin las reacciones y necesidades de los participantes.

Un aspecto clave de la capacitacion presencial es el aprendizaje a través
de la dinamica grupal. Werner y DeSimone (2012) sostienen que, en situaciones
presenciales, los empleados pueden aprender no solo del instructor, sino también
de la experiencia compartida con sus compaiieros. Este tipo de capacitacion es
ideal para actividades que requieren una practica fisica, como entrenamientos
técnicos o demostraciones de uso de maquinaria, donde la supervision directa es
crucial para asegurar que los empleados apliquen correctamente los
procedimientos.

Sin embargo, la capacitacion presencial tiene algunas limitaciones.
Rosenberg (2018) sefiala que uno de los desafios mas importantes es la logistica.
Coordinar horarios, reunir a empleados de diferentes lugares y asegurar un
espacio adecuado puede ser costoso y complejo. Ademas, la presencialidad puede
limitar la flexibilidad, ya que los empleados deben asistir en horarios especificos
y durante periodos determinados, lo que puede afectar la disponibilidad de los

trabajadores para otras tareas laborales.
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Capacitacion Virtual En contraste, la capacitacion virtual ha ganado
popularidad debido al avance de las Tecnologias de la Informacién y la
Comunicacioén (TIC). La capacitacion virtual, también conocida como e-learning,
permite a los empleados acceder a programas de formacion a través de
plataformas en linea, lo que ofrece una flexibilidad considerable en términos de
tiempo y ubicacion. Sung y Choi (2014) destacan que la capacitacion virtual es
particularmente adecuada para organizaciones con empleados dispersos
geograficamente, ya que elimina las barreras logisticas que implica la
capacitacion presencial.

Una de las principales ventajas de la capacitacion virtual es su
flexibilidad. Los empleados pueden acceder al contenido cuando lo deseen, lo
que les permite ajustar su aprendizaje a su propio ritmo y horarios. Ademas, las
plataformas de e-learning permiten a las organizaciones actualizar rapidamente
los materiales de capacitacion, lo que garantiza que los empleados siempre tengan
acceso a la informacion mas actualizada. Segiin Salas et al. (2017), la
capacitacion virtual también ofrece oportunidades para el aprendizaje
individualizado, donde los programas pueden adaptarse a las necesidades
especificas de cada empleado, lo que aumenta la efectividad del aprendizaje.

El uso de herramientas interactivas, como videos, foros de discusion, y
simulaciones, ha mejorado la experiencia de aprendizaje en linea, permitiendo a
los participantes aplicar lo aprendido en un entorno virtual. Segun Clark y Mayer
(2016), las plataformas de capacitacion virtual han integrado tecnologias
avanzadas como la realidad virtual (VR) y la inteligencia artificial (IA), lo que

permite una experiencia de aprendizaje mas inmersiva y personalizada. Estas
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herramientas son especialmente valiosas en areas técnicas y de seguridad, donde
los empleados pueden practicar en entornos simulados sin riesgo.

A pesar de las ventajas, la capacitacion virtual presenta desafios.
Kirkpatrick (2016) subraya que la falta de interaccion cara a cara puede ser un
obstaculo para algunos empleados, especialmente aquellos que valoran el
contacto personal o tienen dificultades para aprender de manera autodirigida.
Ademas, las barreras tecnologicas, como la calidad del acceso a internet y el
dominio de las herramientas digitales, pueden influir en la efectividad de la
capacitacion virtual, especialmente en entornos laborales con empleados menos
familiarizados con la tecnologia.

Comparacion y Eficacia de Ambas Modalidades Ambas modalidades,
presencial y virtual, ofrecen ventajas unicas que pueden ser complementarias.
Rosenberg (2018) sostiene que, en la mayoria de los casos, una estrategia
combinada o blended learning, que integre elementos tanto presenciales como
virtuales, suele ser la opcion mas efectiva. Este enfoque aprovecha la flexibilidad
de la capacitacion virtual para entregar contenido tedrico y la interaccion personal
de la capacitacion presencial para actividades précticas y colaborativas. Las
investigaciones de Salas et al. (2017) han demostrado que los programas que
combinan ambas modalidades logran un mayor compromiso y retencion de
conocimientos por parte de los empleados, comparado con programas que solo
utilizan una de las dos formas de capacitacion.

La eleccion entre capacitacion presencial y virtual depende de varios
factores, como los objetivos de la organizacion, la naturaleza del contenido que
se va a impartir y las preferencias de los empleados. La capacitacion presencial

sigue siendo esencial para actividades practicas y la formacion de habilidades
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interpersonales, mientras que la capacitacion virtual proporciona flexibilidad,
escalabilidad y acceso a una variedad de recursos. A medida que las
organizaciones continuan adaptandose a las demandas del mundo digital, la
implementacion de un enfoque de capacitacion hibrido puede ofrecer lo mejor de
ambos mundos, maximizando el aprendizaje y el desarrollo de sus empleados.

El Rol de las TIC en los Programas de Capacitacion Laboral

El rol de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicaciéon (TIC) en
los programas de capacitacion laboral ha sido fundamental para la transformacion
de los procesos de ensefianza y aprendizaje en el entorno empresarial. Segin
Garcia-Penalvo et al. (2018), las TIC han permitido que los programas de
capacitacion se adapten a las nuevas demandas del mercado, ofreciendo
soluciones mas flexibles, personalizadas y accesibles. Las plataformas digitales
han cambiado radicalmente la forma en que los empleados adquieren y aplican
nuevos conocimientos, permitiendo que el aprendizaje sea continuo y a lo largo
de la vida laboral.

Uno de los principales beneficios del uso de las TIC en la capacitacion
laboral es su capacidad para democratizar el acceso al conocimiento. Sung y Choi
(2014) afirman que, gracias a las plataformas de e-learning y los recursos en linea,
los empleados pueden acceder a contenidos educativos sin importar su ubicacion
geografica, lo que facilita la formacién de equipos globales. Las TIC también
permiten una mayor personalizacion del aprendizaje, ya que los empleados
pueden avanzar a su propio ritmo y centrarse en las areas que necesitan mejorar.
Esto no solo mejora la retencion de conocimientos, sino que también incrementa

la eficiencia del proceso de capacitacion.
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En los tultimos afios, las TIC han permitido la introduccion de nuevos
métodos y herramientas de ensefianza que enriquecen la experiencia de
aprendizaje. Salas et al. (2017) destacan la integracion de simulaciones virtuales,
juegos serios y entornos de realidad virtual (VR) en los programas de
capacitacion, lo que ofrece a los empleados una experiencia inmersiva y practica.
Estas herramientas permiten a los trabajadores practicar habilidades en un
entorno seguro antes de aplicarlas en situaciones reales, lo que reduce los riesgos
y mejora la confianza en el desempefio de las tareas. Ademas, estas tecnologias
avanzadas permiten una retroalimentacion inmediata, lo que acelera el proceso
de aprendizaje y facilita la correccidon de errores en tiempo real.

El uso de plataformas colaborativas y de comunicacion en linea también
ha revolucionado la capacitacion laboral. Segun Clark y Mayer (2016),
herramientas como Microsoft Teams, Zoom, y Google Workspace permiten a los
empleados trabajar en proyectos colaborativos y participar en capacitaciones en
tiempo real, independientemente de su ubicacion fisica. Estas plataformas no solo
facilitan la interaccion entre los empleados, sino que también permiten a los
instructores monitorear el progreso y ofrecer apoyo cuando sea necesario. La
posibilidad de grabar sesiones de capacitacion también es un valor agregado, ya
que permite a los participantes revisarlas cuando lo deseen y fortalecer los
conceptos aprendidos.

Ademas, las TIC han facilitado la gestion y evaluacion de los programas
de capacitacion. Las plataformas de gestion del aprendizaje (LMS, por sus siglas
en inglés) permiten a los gerentes y a los equipos de recursos humanos hacer un
seguimiento detallado del progreso de cada empleado, identificar dreas de mejora

y ajustar los programas de capacitacion segun las necesidades de la organizacion.
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Kirkpatrick (2016) seiala que el uso de LMS permite implementar un ciclo de
evaluacion continuo, donde se pueden medir tanto los resultados inmediatos
(como la satisfaccion y el aprendizaje) como los resultados a largo plazo (como
el cambio de comportamiento y el impacto organizacional). Esta capacidad de
monitoreo y ajuste constante asegura que los programas de capacitacion se
mantengan relevantes y alineados con los objetivos estratégicos de la empresa.

Otro aspecto crucial del rol de las TIC en la capacitacion laboral es la
accesibilidad y flexibilidad que brindan a los empleados. A diferencia de la
capacitacion tradicional, que estd restringida por el tiempo y el lugar, las TIC
permiten que los empleados accedan a los contenidos de formacion en cualquier
momento y desde cualquier dispositivo con conexion a internet. Rosenberg
(2018) sostiene que esta flexibilidad ha sido especialmente util para las
organizaciones que operan en varios husos horarios o que tienen empleados que
viajan con frecuencia, ya que les permite continuar su formacion sin interrumpir
sus responsabilidades laborales. Ademas, los empleados pueden revisar los
materiales de capacitacion tantas veces como sea necesario, lo que mejora su
comprension y dominio de los contenidos.

No obstante, es importante destacar que el uso de las TIC en la
capacitacion laboral no estd exento de desafios. Garcia-Valcéarcel y Tejedor
(2013) sefialan que, aunque las TIC ofrecen multiples beneficios, su
implementacion efectiva requiere una inversion considerable en infraestructura
tecnoldgica y la formacion continua de los empleados en el uso de estas
herramientas. Ademads, algunas organizaciones enfrentan dificultades para
adaptar sus modelos de capacitacion tradicionales a un formato digital, lo que

puede limitar la efectividad de los programas de e-learning. Asimismo, la
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resistencia al cambio por parte de algunos empleados y la falta de habilidades
tecnologicas basicas son obstaculos comunes que las empresas deben superar
para garantizar el éxito de la capacitacion digital.

Beneficios de la Capacitacion Digital en los Trabajadores
Administrativos

La capacitacion digital ha transformado significativamente la forma en
que los trabajadores administrativos adquieren nuevas habilidades vy
conocimientos. A través del uso de plataformas digitales y herramientas
tecnologicas, las organizaciones han podido optimizar sus programas de
formacion, brindando a los empleados mayores oportunidades para mejorar su
desempefio laboral. Segiin Garcia-Pefialvo et al. (2018), la capacitacion digital no
solo ha incrementado la accesibilidad a la formacidn, sino que también ha
mejorado la eficiencia de los procesos administrativos al permitir una mayor
flexibilidad y personalizacion del aprendizaje.

Uno de los beneficios mas importantes de la capacitacion digital es la
flexibilidad en el tiempo y el espacio que ofrece a los trabajadores
administrativos. A diferencia de los métodos tradicionales de formacion, que
requieren la presencia fisica en un lugar y horario especifico, los programas de
capacitacion digital permiten que los empleados accedan a los contenidos desde
cualquier ubicacion y a cualquier hora, siempre que tengan acceso a una conexion
a internet. Rosenberg (2018) subraya que esta flexibilidad es especialmente
valiosa en entornos administrativos donde los trabajadores manejan multiples
tareas y horarios ajustados. La posibilidad de aprender a su propio ritmo permite
a los empleados equilibrar sus responsabilidades laborales diarias con la mejora

de sus habilidades.
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Ademas de la flexibilidad, la capacitacion digital promueve un
aprendizaje personalizado. Segin Clark y Mayer (2016), las plataformas de e-
learning permiten que los programas de capacitacion se adapten a las necesidades
especificas de cada trabajador, ofreciéndoles contenidos que se alinean con sus
areas de mejora y objetivos laborales. Esto no solo aumenta la relevancia del
aprendizaje, sino que también mejora la motivacion de los empleados al sentir
que estan adquiriendo conocimientos utiles y aplicables a sus tareas cotidianas.
La personalizacion también facilita que los trabajadores administrativos avancen
a su propio ritmo, lo que es particularmente beneficioso para aquellos que
necesitan mas tiempo para dominar ciertos conceptos.

Otro de los beneficios clave es la reduccion de costos. Segiin Sung y Choi
(2014), la capacitacion digital reduce significativamente los gastos asociados con
la formacion tradicional, como los costos de viaje, alojamiento, y materiales
impresos. Las plataformas digitales también permiten que los programas de
capacitacion se escalen facilmente, lo que significa que, una vez desarrollado un
curso en linea, puede ser utilizado por un gran niimero de empleados sin incurrir
en costos adicionales. Este enfoque es especialmente ventajoso en organizaciones
grandes o con trabajadores dispersos geograficamente, ya que se eliminan muchas
de las barreras logisticas que limitan la capacitacion presencial.

La eficiencia del aprendizaje es otro aspecto importante que se ve
mejorado con la capacitacion digital. Las herramientas tecnoldgicas permiten el
uso de métodos interactivos, como simulaciones, juegos serios, y ejercicios
practicos en linea, que han demostrado ser efectivos para mejorar la retencion del
conocimiento y la aplicacion practica de lo aprendido en el entorno laboral. Salas

et al. (2017) indican que la incorporacion de elementos interactivos en los
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programas de capacitacion digital aumenta el compromiso de los empleados y
facilita un aprendizaje mas profundo. Al participar activamente en su formacion,
los trabajadores administrativos pueden desarrollar habilidades técnicas y
cognitivas de manera mas efectiva.

Otro beneficio es la medicion y el seguimiento del progreso de los
empleados. Las plataformas de capacitacion digital, como los sistemas de gestion
del aprendizaje (LMS), permiten a los gerentes y administradores de recursos
humanos hacer un seguimiento detallado del progreso de los empleados,
identificando areas en las que se necesita mas apoyo o capacitacion adicional.
Kirkpatrick (2016) sefiala que esta capacidad de monitoreo continuo permite
realizar ajustes en los programas de capacitacion segun los resultados obtenidos,
lo que asegura que los empleados reciban la formacion necesaria para mejorar su
desempefio. Ademas, esta medicion precisa también facilita la evaluacion del
retorno de inversion (ROI) en los programas de capacitacion, ya que las
organizaciones pueden comparar el desempefio de los empleados antes y después
de la formacion.

Finalmente, la capacitacion digital tiene un impacto positivo en la
motivacion y satisfaccion laboral de los trabajadores administrativos. Segin
Herzberg (2017), el desarrollo profesional es uno de los factores mas importantes
en la satisfaccion laboral, y la capacitacion digital ofrece a los empleados la
oportunidad de continuar aprendiendo y mejorando en su trabajo. Cuando los
empleados sienten que sus organizaciones invierten en su desarrollo, es mas
probable que estén comprometidos y motivados en su rol. Esto no solo mejora el
desempeiio individual, sino que también contribuye a un ambiente de trabajo mas

positivo y colaborativo.
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2.2.3. Impacto de las TIC en el Desempeiio de los Trabajadores

Administrativos

Uso de TIC en la Administracion Universitaria

El uso de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC) en
la administracion universitaria ha transformado radicalmente la forma en que las
instituciones de educacidon superior gestionan sus procesos administrativos y
académicos. Segun Cabero Almenara (2015), la implementacion de TIC ha
permitido a las universidades mejorar su eficiencia, facilitando la gestion de
informacion, optimizando recursos y promoviendo la transparencia en la toma de
decisiones. En un entorno académico que exige respuestas rapidas y eficientes,
las TIC se han consolidado como una herramienta indispensable en la
administracion universitaria moderna.

Uno de los principales usos de las TIC en la administracion universitaria
es la gestion documental y el almacenamiento de datos. En este sentido, las
plataformas digitales han permitido que las universidades centralicen y
digitalicen toda su informacion, desde expedientes académicos hasta la gestion
de pagos y matriculas. Garcia-Pefialvo et al. (2018) argumentan que la
digitalizacion de la informacion no solo ahorra tiempo, sino que también reduce
errores humanos y mejora el acceso a los datos en tiempo real, lo que facilita una
toma de decisiones mas agil y precisa. Ademds, al contar con sistemas
centralizados de informacién, las universidades pueden compartir y acceder a
datos de manera segura entre sus departamentos, garantizando una mejor
coordinacion entre las areas académicas y administrativas.

Otro ambito clave en el que las TIC han revolucionado la administracién

universitaria es en la gestion académica. Plataformas como los sistemas de
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gestion académica (SGA) permiten a las instituciones organizar de manera
eficiente los horarios, cursos, evaluaciones, y la relacién con los estudiantes.
Segiin Lopez-Garcia et al. (2019), estas herramientas no solo permiten
automatizar procesos que antes se realizaban manualmente, sino que también
ofrecen una mayor personalizacion, adaptando las ofertas educativas a las
necesidades de los estudiantes. Los SGA permiten, por ejemplo, el registro y
control de matriculas, el seguimiento de calificaciones y la generacion de
informes académicos, lo que mejora la eficiencia operativa y libera a los
administradores de tareas repetitivas.

El uso de plataformas de comunicacion interna es otro aspecto en el que
las TIC han marcado una diferencia significativa. Segun Salas et al. (2017),
herramientas como el correo electronico, videoconferencias y plataformas de
colaboracion en linea, como Google Workspace o Microsoft Teams, han facilitado
la comunicacion entre docentes, estudiantes y personal administrativo. Estas
plataformas permiten una mayor fluidez en la comunicaciéon interna, lo que
resulta en una coordinaciéon mas eficiente y en la reduccion de los tiempos de
respuesta en la resolucion de problemas administrativos. Ademas, las plataformas
de comunicacion permiten a las universidades implementar estrategias de
ensenanza hibrida, en la que los aspectos administrativos y académicos se
gestionan de manera integral a través de herramientas digitales.

Otro uso relevante de las TIC en la administracion universitaria es la
gestion financiera y presupuestaria. La implementacion de sistemas integrados de
planificacion de recursos (ERP) ha permitido a las universidades mejorar su
control financiero, facilitando el monitoreo de ingresos, gastos, y la asignacién

de recursos. Brynjolfsson y McAfee (2014) destacan que los ERP permiten
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automatizar procesos contables y financieros, como la emision de facturas, la
gestion de nominas y el control de presupuestos, lo que no solo mejora la
precision de las operaciones, sino que también ofrece una mayor transparencia en
la gestion de los recursos publicos. En un contexto donde la eficiencia en el uso
de los recursos es fundamental, el uso de TIC en la gestion financiera universitaria
es clave para garantizar la sostenibilidad econdmica de las instituciones.

El uso de TIC también ha permitido que las universidades mejoren sus
procesos de acreditacion y evaluacion. Kirkpatrick (2016) sefiala que las
plataformas digitales facilitan la recopilacion de datos y la generacion de
informes necesarios para cumplir con los estandares de acreditacion a nivel
nacional e internacional. Estas herramientas permiten a las universidades realizar
un seguimiento detallado de sus indicadores de calidad, desde el rendimiento
académico de los estudiantes hasta la evaluacion de la satisfaccion de los
docentes. La capacidad de generar informes precisos y actualizados permite que
las universidades respondan de manera mas efectiva a las exigencias de los
organismos de acreditacion, lo que mejora su reputacion y posicionamiento a
nivel global.

Asimismo, la seguridad de la informacién ha sido una de las principales
preocupaciones en la administracion universitaria. El uso de TIC ha permitido
que las universidades implementen sistemas de seguridad robustos para proteger
los datos sensibles de estudiantes, profesores y personal administrativo. Garcia-
Valcarcel y Tejedor (2013) sefalan que, a través del uso de sistemas de
encriptacion y autenticacion, las universidades pueden garantizar la integridad y
confidencialidad de la informacion, cumpliendo con las normativas de proteccion

de datos y minimizando los riesgos de ciberataques. La seguridad de los datos es
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crucial no solo para mantener la confianza de los estudiantes y docentes, sino
también para cumplir con las normativas legales en cuanto a la proteccion de la
informacion personal.

Habilidades Tecnologicas Requeridas en el Personal Administrativo

En el contexto de la gestion universitaria y las organizaciones modernas,
las habilidades tecnoldgicas que el personal administrativo debe poseer han
evolucionado significativamente. Las Tecnologias de la Informacion y la
Comunicaciéon (TIC) han modificado la naturaleza del trabajo administrativo,
exigiendo competencias digitales que permitan a los empleados gestionar
informacion, automatizar procesos y colaborar de manera mas eficiente. Segun
Chiavenato (2015), el uso adecuado de las TIC en la administracion no solo
aumenta la productividad, sino que también mejora la calidad de los servicios que
se brindan a los estudiantes, profesores y otros actores involucrados en el &mbito
universitario.

Una de las principales habilidades tecnoldgicas que se requieren en el
personal administrativo es el manejo de software de ofimatica. Herramientas
como Microsoft Office y Google Workspace son esenciales para la gestion de
documentos, la creacioén de hojas de célculo, y la elaboracion de presentaciones.
Estas herramientas no solo facilitan la automatizacion de tareas repetitivas, sino
que también permiten una organizacion mas efectiva de la informacion. Segun
Noe (2017), las habilidades en ofimatica son fundamentales para garantizar que
los empleados puedan gestionar grandes volimenes de datos de manera precisa y
eficiente, minimizando errores y optimizando el flujo de trabajo.

Ademés de las herramientas basicas de ofimadtica, el manejo de

plataformas de gestion de recursos es igualmente importante. Los sistemas de
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gestion académica (SGA) y los sistemas de planificacion de recursos
empresariales (ERP) son herramientas criticas en el entorno administrativo
universitario. Segin Brynjolfsson y McAfee (2014), estos sistemas permiten la
centralizacion y automatizacion de tareas relacionadas con la matricula, el
seguimiento de los estudiantes, la asignacion de recursos financieros y humanos,
y la gestion de la nomina. El personal administrativo necesita estar capacitado en
el uso de estas plataformas para garantizar una administracion eficiente y
garantizar que las universidades funcionen de manera efectiva.

Otra habilidad clave es la gestion de bases de datos. En un entorno
universitario, el manejo adecuado de bases de datos es esencial para organizar y
acceder a la informacién de manera rapida y segura. Garcia-Penalvo et al. (2018)
argumentan que el personal administrativo debe estar familiarizado con sistemas
de gestion de bases de datos, como SQL o Microsoft Access, para poder recuperar,
modificar y organizar grandes volimenes de informacion de manera eficaz. Esta
competencia es particularmente importante en el manejo de datos de estudiantes,
expedientes académicos, registros financieros, y otras areas sensibles que
requieren un alto grado de precision.

Asimismo, el personal administrativo necesita dominar habilidades
relacionadas con la comunicacion digital. La capacidad de utilizar plataformas de
correo electronico, videoconferencias, y herramientas de colaboracion en linea es
fundamental para garantizar una comunicacion fluida entre los diferentes
departamentos y con actores externos. Seguin Salas et al. (2017), la comunicacioén
digital ha permitido mejorar la coordinacion interna, reducir el tiempo de
respuesta y facilitar el trabajo en equipo, especialmente en un entorno cada vez

méas remoto o hibrido. Los empleados deben estar familiarizados con
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herramientas como Zoom, Microsoft Teams y Slack, que no solo facilitan la
comunicacion, sino también la gestion de proyectos y tareas colaborativas.

Ademas de estas habilidades técnicas, el personal administrativo también
debe contar con competencias de ciberseguridad. En un entorno donde la
informacion digital es clave, la proteccion de datos personales y académicos es
fundamental. Kirkpatrick (2016) sefiala que es necesario que los empleados sean
conscientes de los riesgos cibernéticos, como el phishing, el malware y el acceso
no autorizado a la informacién. El conocimiento de practicas seguras, como la
implementacion de contrasenas robustas, la gestion de accesos y la encriptacion
de informacion, es crucial para proteger los datos de estudiantes y profesores, asi
como para cumplir con las normativas de proteccion de datos.

Otra habilidad importante es el pensamiento critico y la resolucion de
problemas tecnoldgicos. En un entorno donde las TIC estan en constante
evolucion, es crucial que el personal administrativo no solo sea capaz de utilizar
las herramientas tecnologicas, sino que también sepa como resolver problemas
que puedan surgir durante su uso. Segun Lopez-Garcia et al. (2019), el
pensamiento critico es esencial para diagnosticar y solucionar problemas técnicos
de manera eficiente, reduciendo el tiempo de inactividad y garantizando que los
procesos administrativos sigan funcionando de manera continua.

Finalmente, la adaptabilidad es una competencia clave en el personal
administrativo. El ritmo acelerado de los avances tecnologicos requiere que los
empleados estén dispuestos a aprender nuevas herramientas y plataformas
conforme estas se implementan. Segiin Sung y Choi (2014), la disposicioén para
el aprendizaje continuo y la capacidad para adaptarse a cambios tecnoldgicos es

lo que diferencia a los empleados que pueden prosperar en un entorno digital. Los
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trabajadores deben estar abiertos a recibir capacitacion adicional y a mejorar sus
competencias digitales de manera regular.

Efectos de las TIC en la Eficiencia y Productividad Administrativa

Las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC) han
transformado profundamente el ambito administrativo, impactando directamente
en la eficiencia y productividad de las instituciones. En las universidades y otras
organizaciones, las TIC permiten que los procesos administrativos se
automaticen, optimicen y gestionen con mayor precision, lo que ha llevado a una
mejora sustancial en el uso de los recursos y la reduccion de costos operativos.
Brynjolfsson y McAfee (2014) sostienen que el uso adecuado de las TIC no solo
incrementa la productividad organizacional, sino que también habilita la toma de
decisiones mas informadas y estratégicas basadas en datos en tiempo real.

Uno de los efectos mas notables de las TIC en la productividad
administrativa es la automatizacion de procesos. Segin Garcia-Pefialvo et al.
(2018), las plataformas de gestion documental, como los sistemas de gestion
académica (SGA) y los sistemas de planificacion de recursos empresariales
(ERP), han permitido que tareas rutinarias como la matricula de estudiantes, la
gestion de pagos y la generacion de informes se realicen de manera automatizada.
Esto no solo ahorra tiempo, sino que también reduce la probabilidad de errores
humanos, permitiendo que el personal administrativo se enfoque en tareas de
mayor valor afadido, como la resolucion de problemas o la mejora de los
servicios ofrecidos.

En el &mbito de la eficiencia operativa, las TIC han facilitado una gestion
mas eficaz del tiempo y los recursos. Salas et al. (2017) argumentan que, gracias

a las plataformas colaborativas y herramientas de gestion en la nube, los
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administradores pueden monitorear y gestionar multiples procesos en tiempo real,
sin la necesidad de estar fisicamente presentes en un lugar especifico. Esta
flexibilidad ha sido clave para mejorar la eficiencia operativa en contextos como
la administracion universitaria, donde las decisiones rapidas y la coordinacion
entre departamentos son esenciales para el buen funcionamiento de la institucion.
Herramientas como Google Workspace o Microsoft Teams han permitido que la
colaboracion entre equipos sea mas agil y efectiva, facilitando la distribucion de
tareas, la supervision de proyectos y la gestion de tiempos.

Otro efecto relevante de las TIC en la productividad administrativa es el
mejor acceso a la informacion. Segin Lopez-Garcia et al. (2019), la digitalizacion
de los datos y la implementacion de sistemas de gestion de informacion han
permitido que los administradores accedan a grandes volimenes de informacion
de manera rdpida y eficiente. El acceso a bases de datos centralizadas y la
capacidad de generar informes detallados en pocos minutos ha permitido que los
administradores tomen decisiones mas rapidas y con un mayor respaldo de datos.
Este acceso en tiempo real a la informacion también ha mejorado la transparencia
en los procesos administrativos, lo que ha llevado a una mayor confianza en las
instituciones por parte de los estudiantes y otros actores involucrados.

Ademas, las TIC han permitido la optimizacion de la gestion financiera
en las organizaciones. Los sistemas ERP han facilitado el seguimiento detallado
de los flujos financieros, permitiendo a los administradores identificar areas
donde se pueden reducir costos y mejorar la asignacion de recursos. Kirkpatrick
(2016) destaca que, con el uso de estos sistemas, las organizaciones pueden
realizar presupuestos mas precisos y controlar sus gastos de manera mas eficiente.

Esto no solo mejora la sostenibilidad financiera de las instituciones, sino que
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también permite una mayor capacidad para reinvertir en la mejora de
infraestructuras y servicios.

En cuanto al rendimiento del personal administrativo, las TIC han jugado
un papel fundamental en la mejora de la productividad individual y colectiva.
Sung y Choi (2014) sefialan que el uso de herramientas de gestion del tiempo y
proyectos, como Trello o Asana, ha permitido que los empleados gestionen sus
tareas de manera mas eficiente, prioricen actividades y mantengan un
seguimiento detallado de sus responsabilidades. Esta organizacion y planificacion
mejorada ha llevado a una mayor productividad del personal administrativo, ya
que les permite cumplir con sus plazos y reducir la acumulacion de tareas.

Sin embargo, es importante mencionar que la implementacion de TIC en
el &mbito administrativo no estd exenta de desafios. Chiavenato (2015) advierte
que, aunque las TIC pueden mejorar la productividad y eficiencia, es crucial que
las organizaciones inviertan en la capacitacion continua del personal para que
puedan adaptarse a los cambios tecnologicos y maximizar el uso de las
herramientas disponibles. La falta de habilidades tecnologicas o la resistencia al
cambio por parte del personal pueden limitar los beneficios que las TIC pueden
aportar a la productividad administrativa. Es esencial que las organizaciones
promuevan una cultura de aprendizaje y de adaptacién tecnologica para
garantizar que el personal administrativo esté preparado para enfrentar los
desafios del entorno digital.

La Mejora de Competencias Laborales a través de las TIC

El uso de las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion (TIC) ha
demostrado ser un factor clave en la mejora de las competencias laborales en

diversos sectores. Las TIC no solo proporcionan nuevas herramientas para
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realizar tareas de manera mas eficiente, sino que también juegan un papel crucial
en el desarrollo de habilidades que son cada vez mas demandadas en el mercado
laboral actual. Segiin Noe (2017), las TIC facilitan el acceso a nuevas
oportunidades de aprendizaje y capacitacion, lo que permite a los trabajadores
adquirir competencias técnicas, cognitivas y sociales necesarias para adaptarse a
los entornos laborales cambiantes.

Una de las principales areas en las que las TIC han mejorado las
competencias laborales es el desarrollo de habilidades técnicas. El uso de
software especializado, plataformas colaborativas y sistemas de gestion
empresarial requiere que los empleados dominen herramientas digitales que
anteriormente no formaban parte de su conjunto de habilidades. Garcia-Pefialvo
et al. (2018) sefialan que el manejo de estas herramientas no solo mejora la
productividad, sino que también facilita la resolucion de problemas y la toma de
decisiones basadas en datos. Estas habilidades técnicas, que incluyen el uso de
software como Microsoft Office, Google Workspace, o plataformas de gestion de
proyectos como Trello o Asana, son fundamentales para el desempefio eficaz en
entornos administrativos y empresariales.

Ademas, las TIC han permitido la mejora de competencias en
comunicacion y colaboracion, que son esenciales en el entorno laboral moderno.
El uso de herramientas como Zoom, Microsoft Teams y otras plataformas de
videoconferencias y mensajeria instantdnea ha transformado la manera en que los
trabajadores se comunican y colaboran. Segin Salas et al. (2017), estas
herramientas no solo facilitan la comunicacién en tiempo real, sino que también
promueven el trabajo en equipo y la colaboracion a distancia, permitiendo que los

empleados trabajen juntos, incluso cuando estan ubicados en diferentes partes del
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mundo. La capacidad de colaborar virtualmente ha sido especialmente relevante
en el contexto del trabajo remoto, donde las TIC se han vuelto indispensables para
mantener la continuidad de las operaciones.

El aprendizaje continuo es otra competencia que se ha visto reforzada por
las TIC. La naturaleza dindmica de las tecnologias requiere que los empleados
estén en constante actualizacion, lo que fomenta una cultura de aprendizaje
permanente. Las TIC han facilitado el acceso a plataformas de e-learning, como
Coursera, edX, y LinkedIn Learning, que ofrecen a los empleados la posibilidad
de adquirir nuevas habilidades sin necesidad de interrumpir sus actividades
laborales. Sung y Choi (2014) destacan que estas plataformas han democratizado
el acceso a la educacion, permitiendo a los empleados de todos los niveles
formarse en dareas técnicas y de gestion que son clave para su desarrollo
profesional. Esta formacion continua es esencial para que los empleados puedan
adaptarse a las exigencias cambiantes del mercado laboral y a las nuevas
tecnologias emergentes.

Asimismo, las TIC han permitido la mejora de las competencias analiticas
y de resolucion de problemas. La capacidad de trabajar con grandes volimenes
de datos, interpretar informacion y tomar decisiones informadas es cada vez mas
valorada en el mercado laboral. Herramientas como Power BI, Google Analytics
y plataformas de andlisis de datos permiten a los empleados desarrollar
competencias en la interpretacion de datos y en la toma de decisiones estratégicas
basadas en esa informacion. Brynjolfsson y McAfee (2014) argumentan que la
capacidad de utilizar estas herramientas analiticas es crucial para las
organizaciones que buscan ser competitivas en un entorno globalizado y cada vez

mas basado en la informacion.
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Otro aspecto importante es la mejora de las competencias en gestion del
tiempo y la productividad. Las TIC han introducido una serie de herramientas que
permiten a los empleados organizar sus tareas, establecer prioridades y gestionar
sus tiempos de manera mas eficiente. Kirkpatrick (2016) destaca que
herramientas como Trello, Slack y Google Calendar permiten una mayor
organizacion del trabajo, lo que se traduce en una mejor gestion del tiempo y, en
consecuencia, en una mayor productividad. Estas herramientas no solo ayudan a
los empleados a gestionar su carga de trabajo, sino que también facilitan la
delegacion de tareas y el seguimiento de proyectos en tiempo real, lo que es
esencial en entornos colaborativos.

Finalmente, las TIC también han contribuido a la mejora de las
competencias de liderazgo y gestion. El uso de herramientas de gestion
empresarial, como SAP o Oracle, permite a los lideres y gerentes supervisar de
manera mas eficiente las operaciones de la empresa, gestionar equipos y recursos,
y tomar decisiones estratégicas. Segiin Lopez-Garcia et al. (2019), las TIC han
permitido que los lideres empresariales tengan una vision mas clara y en tiempo
real de los diferentes aspectos de sus organizaciones, lo que les permite tomar
decisiones informadas y basadas en datos. La capacidad de gestionar equipos de
forma remota, utilizando plataformas digitales, también ha demostrado ser una
habilidad valiosa en el contexto actual, donde el trabajo hibrido o remoto es cada

vez mas comun.
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2.2.4. Herramientas TIC Utilizadas en la Capacitacion de los

Trabajadores Administrativos

Plataformas de E-learning para la Capacitacion

Las plataformas de e-learning han revolucionado la capacitacion laboral,
permitiendo que los empleados accedan a recursos educativos de manera flexible
y efectiva. Estas plataformas, facilitadas por las Tecnologias de la Informacion y
la Comunicacion (TIC), ofrecen una solucion a las limitaciones tradicionales de
tiempo y espacio, brindando oportunidades de aprendizaje adaptables a las
necesidades y horarios de los trabajadores. Segin Clark y Mayer (2016), el e-
learning no solo mejora la accesibilidad a la formacién, sino que también
optimiza la personalizacion del aprendizaje, lo que aumenta la retencion del
conocimiento y la aplicacion practica de las competencias adquiridas.

Uno de los aspectos mas destacados de las plataformas de e-learning es
su flexibilidad. A diferencia de los métodos tradicionales de capacitacion, que
requieren la asistencia fisica en un lugar especifico y en un horario determinado,
el e-learning permite que los trabajadores accedan a los contenidos formativos
desde cualquier lugar y en cualquier momento, siempre que cuenten con una
conexion a internet. Garcia-Penalvo et al. (2018) subrayan que esta flexibilidad
es especialmente beneficiosa en organizaciones donde los empleados tienen
diferentes horarios o responsabilidades que les impiden asistir a capacitaciones
presenciales. Esto ha permitido que la formacion sea més inclusiva y accesible,
beneficiando tanto a los empleados como a las empresas.

Otra ventaja clave de las plataformas de e-learning es la personalizacion
del aprendizaje. Los trabajadores pueden avanzar a su propio ritmo y elegir los

moédulos o cursos que mejor se adapten a sus necesidades o intereses
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profesionales. Esto es posible gracias a las funciones de aprendizaje adaptativo
que muchas plataformas ofrecen, donde el contenido se ajusta al nivel de
habilidad y progreso del usuario. Noe (2017) sostiene que la personalizacion es
fundamental para mejorar la motivacion y el compromiso de los empleados en su
proceso de formacion, lo que a su vez aumenta la efectividad de la capacitacion.
La posibilidad de elegir cuando y cémo acceder al contenido fomenta un
aprendizaje mas autodirigido y responsable.

Las plataformas de e-learning también han facilitado el acceso a una
amplia variedad de recursos educativos, lo que amplia las oportunidades de
aprendizaje. Estas plataformas suelen incluir una combinacion de textos, videos,
simulaciones, quizzes interactivos y foros de discusion que enriquecen la
experiencia de aprendizaje. Salas et al. (2017) destacan que los recursos
multimedia integrados en las plataformas de e-learning mejoran la retencion del
conocimiento y facilitan el aprendizaje de conceptos complejos. Por ejemplo, las
simulaciones permiten a los empleados practicar habilidades técnicas en un
entorno virtual antes de aplicarlas en situaciones reales, lo que reduce los errores
y mejora la confianza en sus competencias.

Ademas, las plataformas de e-learning han optimizado la evaluacion y el
seguimiento del progreso de los empleados. Las empresas pueden utilizar estas
plataformas para medir el rendimiento de los trabajadores a través de
evaluaciones en linea, lo que proporciona datos cuantificables sobre su avance.
Kirkpatrick (2016) subraya que las evaluaciones en tiempo real permiten a los
gerentes y formadores ajustar los programas de capacitacion segun los resultados,
lo que asegura que los empleados reciban la formacion adecuada para sus

necesidades. Ademas, los informes generados por las plataformas permiten un
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seguimiento preciso del progreso individual y grupal, facilitando la identificacion
de areas donde se requiere mas apoyo o capacitacion adicional.

Otra caracteristica importante de las plataformas de e-learning es su
capacidad para fomentar la colaboracion y el aprendizaje social. Muchas
plataformas incluyen herramientas de colaboracion, como foros de discusion,
chats en vivo y espacios para compartir recursos, lo que permite a los empleados
interactuar entre si y aprender de sus compaieros. Segin Lopez-Garcia et al.
(2019), el aprendizaje social es un componente esencial en el desarrollo de
competencias, ya que fomenta la creaciéon de comunidades de practica y el
intercambio de conocimientos entre empleados de diferentes areas o niveles. Esta
colaboracion virtual mejora el trabajo en equipo y la resolucién de problemas,
habilidades clave en el entorno laboral moderno.

En términos de costos, las plataformas de e-learning ofrecen una solucién
rentable en comparacion con los métodos tradicionales de capacitacion. Al
eliminar la necesidad de espacios fisicos, materiales impresos y costos de
transporte, las empresas pueden reducir significativamente los gastos asociados a
la formacion de sus empleados. Sung y Choi (2014) sefalan que, una vez
desarrollados los contenidos, las plataformas de e-learning permiten una facil
escalabilidad, ya que un solo curso puede ser accesible para un gran nimero de
empleados sin incurrir en costos adicionales. Esto es particularmente Util para
organizaciones grandes o con personal disperso geograficamente, ya que permite
una formacion uniforme y accesible para todos.

Finalmente, es importante destacar que las plataformas de e-learning
también ofrecen ventajas para los empleadores, ya que permiten una mayor

medicion del retorno de inversion (ROI) en los programas de capacitacion. Los
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datos generados por las plataformas, como las tasas de finalizacion de cursos, los
resultados de las evaluaciones y el tiempo dedicado al aprendizaje, proporcionan
métricas claras que permiten a las organizaciones evaluar la efectividad de sus
programas de formacion. Segin Rosenberg (2018), esta capacidad de medir el
impacto de la capacitacion es fundamental para que las empresas ajusten sus
estrategias de formacion y optimicen el uso de sus recursos.

Las plataformas de e-learning han transformado el enfoque de la
capacitacion laboral, ofreciendo beneficios significativos en términos de
flexibilidad, personalizacion, accesibilidad y costos. A medida que las tecnologias
continllan evolucionando, es probable que estas plataformas sigan mejorando,
ofreciendo nuevas formas de aprendizaje y colaboracién que enriqueceran alin
mas la experiencia de capacitacion de los empleados y contribuirdn a su desarrollo
profesional continuo.

Uso del Correo Electronico (Gmail) como Herramienta de

Capacitacion y Comunicacion

El correo electronico ha sido una de las herramientas mas utilizadas para
la comunicacion interna y externa en las organizaciones, y su relevancia se ha
extendido también a los procesos de capacitacion. Entre las diversas plataformas
de correo electronico disponibles, Gmail, de Google, se ha consolidado como una
de las opciones mas versatiles y eficaces, tanto para la capacitacion como para la
comunicacion dentro de las instituciones educativas y laborales. Segun
Rosenberg (2018), Gmail no solo es una herramienta accesible y fécil de usar,
sino que también ofrece funcionalidades que facilitan la gestion de informacion
y el aprendizaje colaborativo, lo que lo convierte en una plataforma util para la

capacitacion en linea.
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Una de las principales ventajas del uso de Gmail en el contexto de la
capacitacion es su accesibilidad. Al ser una plataforma gratuita y basada en la
web, permite que tanto formadores como empleados puedan acceder a sus cuentas
desde cualquier dispositivo con conexion a internet. Salas et al. (2017) destacan
que esta accesibilidad es clave en la capacitacion a distancia, ya que los
empleados pueden recibir materiales de aprendizaje, interactuar con sus
instructores y realizar consultas en tiempo real sin importar su ubicacion
geografica. Ademas, al estar integrada con otras herramientas de Google, como
Google Drive y Google Calendar, Gmail facilita la distribucion de recursos y la
planificacion de sesiones de capacitacion, lo que mejora la organizacion del
proceso de ensefanza.

El uso del correo electrénico como herramienta de capacitacion también
ofrece la ventaja de la comunicacidon asincronica, lo que significa que los
empleados pueden recibir y responder a mensajes cuando les resulte conveniente.
Esto es particularmente util en entornos donde los trabajadores tienen horarios
variables o responsabilidades que dificultan la asistencia a capacitaciones en
tiempo real. Noe (2017) sefiala que esta flexibilidad en la comunicacidon permite
que los empleados participen activamente en su formacion sin comprometer otras
responsabilidades laborales. Ademads, la posibilidad de enviar correos
electronicos a grupos de empleados facilita la entrega de materiales y
actualizaciones de capacitacion de manera eficiente, asegurando que todos los
participantes estén al tanto de la informacion relevante.

Otra funcionalidad importante de Gmail en la capacitacion es su
capacidad para organizar y gestionar la informacion de manera eficiente. Gracias

a la funcion de etiquetas, filtros y carpetas personalizadas, los usuarios pueden
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clasificar y organizar sus correos electrénicos de acuerdo a diferentes temas o
modulos de capacitacion, lo que les permite acceder facilmente a los materiales
que necesitan. Clark y Mayer (2016) destacan que esta capacidad de organizacion
es fundamental para mejorar la experiencia de aprendizaje, ya que permite a los
empleados gestionar mejor la informacion recibida y evitar la sobrecarga de
datos.

Ademas, la funcion de busqueda avanzada en Gmail facilita la
localizacion de correos electronicos especificos, lo que agiliza la recuperacion de
informacion en situaciones donde se necesita consultar contenido previamente
enviado.

Ademds de sus capacidades para la gestion de informacion, Gmail
también es una herramienta eficaz para fomentar la colaboracion y el aprendizaje
social en el proceso de capacitacion. Al utilizar las funciones de respuesta a todos
o de grupos de contacto, los formadores pueden crear discusiones colaborativas
donde los empleados pueden compartir ideas, resolver dudas y aprender unos de
otros. Lopez-Garcia et al. (2019) sefalan que el aprendizaje colaborativo es una
estrategia eficaz en la capacitacion, ya que fomenta el intercambio de
experiencias y conocimientos, lo que enriquece el proceso de aprendizaje. A
través de Gmail, los empleados pueden colaborar en tiempo real o asincronico, lo
que facilita la interaccion en equipos dispersos o en entornos de trabajo remoto.

La integracion de Gmail con otras herramientas de Google también es un
factor clave en su utilidad como herramienta de capacitacion. Google Drive, por
ejemplo, permite almacenar y compartir documentos, presentaciones y otros
materiales de capacitacion directamente desde Gmail, lo que facilita la

distribucion de contenidos entre los empleados. Sung y Choi (2014) afirman que
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esta integracion simplifica el proceso de intercambio de informacion, ya que los
empleados pueden acceder a todos los recursos de formacion desde una Unica
plataforma, lo que mejora la eficiencia del proceso. Ademas, herramientas como
Google Meet y Google Calendar permiten organizar y programar sesiones de
capacitacion en linea, lo que complementa el uso del correo electronico en la
planificacion y ejecucion de programas de formacion.

Por ultimo, el uso de Gmail también permite una evaluacién continua en
los programas de capacitacion. Los instructores pueden utilizar el correo
electronico para enviar cuestionarios o formularios de retroalimentacion después
de cada sesion, lo que les permite evaluar el progreso de los empleados y ajustar
los contenidos seglin sea necesario. Kirkpatrick (2016) resalta la importancia de
la retroalimentacion en el proceso de aprendizaje, ya que permite a los formadores
identificar 4reas de mejora y reforzar los contenidos que no han sido
comprendidos completamente. Al recibir respuestas inmediatas a través de
Gmail, los instructores pueden ajustar sus métodos de ensefianza y asegurar que
los empleados reciban una formacioén mas efectiva.

Gmail se ha consolidado como una herramienta versatil y eficaz para la
capacitacion y comunicacion en el entorno laboral. Su accesibilidad, capacidad
de organizacion, integracion con otras herramientas de Google y utilidad para
fomentar la colaboracion y el aprendizaje social lo convierten en una plataforma
esencial para facilitar la formacion continua de los empleados. A medida que las
organizaciones contintian adoptando modelos de trabajo hibrido y remoto, el uso
de Gmail como herramienta de capacitacion seguird siendo clave para mantener
una comunicacion efectiva y un aprendizaje fluido en los entornos laborales

modernos.
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Aplicaciones de Productividad en la Capacitacion (Google Workspace,

Microsoft Office, etc.)

Las aplicaciones de productividad han desempefiado un papel
fundamental en la capacitacion y el desarrollo profesional en el entorno laboral.
Herramientas como Google Workspace y Microsoft Office, entre otras, han sido
ampliamente utilizadas no solo para la gestion diaria de tareas, sino también como
plataformas clave para la imparticion de programas de capacitacion. Estas
aplicaciones facilitan la creacion, el acceso y la distribucion de contenido
educativo, ademds de mejorar la comunicaciéon y colaboracion entre los
empleados. Segun Noe (2017), el uso efectivo de estas herramientas puede
incrementar significativamente la eficiencia de los procesos de capacitacion,
permitiendo un aprendizaje mas fluido y organizado.

Google Workspace (anteriormente conocido como G Suite) es un
conjunto de aplicaciones en la nube que incluye herramientas como Google Docs,
Google Sheets, Google Slides y Google Drive, que son ampliamente utilizadas
para la creacidbn y comparticion de documentos, hojas de calculo y
presentaciones. Una de las principales ventajas de Google Workspace es su
capacidad para facilitar la colaboracion en tiempo real. Seglin Garcia-Pefialvo et
al. (2018), la posibilidad de que varios usuarios trabajen simultaneamente en un
documento o presentacion mejora la interaccion y la productividad, permitiendo
que los equipos de capacitacion trabajen juntos sin estar limitados por la
ubicacion geografica. Esta colaboracion en tiempo real es particularmente util en
la capacitacion, ya que los empleados pueden compartir ideas, comentar los

documentos y realizar correcciones instantdneamente.
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Ademas, Google Drive permite almacenar y compartir archivos de
manera eficiente, lo que facilita el acceso a materiales de capacitacion desde
cualquier dispositivo con conexion a internet. Esto hace que las plataformas de
capacitacion sean mas accesibles para empleados que trabajan de manera remota
o que tienen horarios flexibles. Salas et al. (2017) destacan que la accesibilidad y
la capacidad de compartir archivos en la nube no solo mejora la eficiencia, sino
que también asegura que todos los empleados tengan acceso a la informacion mas
actualizada en todo momento, eliminando problemas asociados con versiones
desactualizadas o mal gestionadas de documentos.

Por otro lado, Microsoft Office 365, que incluye aplicaciones como Word,
Excel, PowerPoint y OneDrive, ha sido un pilar en la productividad y
capacitacion en el entorno laboral. Word y PowerPoint son herramientas
esenciales para la creacion de contenidos educativos, desde manuales hasta
presentaciones formativas. Clark y Mayer (2016) subrayan que la integracion de
Excel en los programas de capacitacion es crucial para el desarrollo de
habilidades técnicas, especialmente en areas que requieren analisis de datos,
como finanzas y gestion de proyectos. La capacidad de crear hojas de calculo
complejas y utilizar funciones avanzadas permite a los empleados mejorar su
capacidad para manejar grandes volumenes de informacién y extraer
conclusiones significativas.

Ademads, OneDrive proporciona una solucién de almacenamiento en la
nube similar a Google Drive, permitiendo el acceso y la colaboracion en archivos
desde cualquier lugar. Segiin Kirkpatrick (2016), las plataformas en la nube,
como OneDrive y Google Drive, mejoran la gestion de la informacion en los

programas de capacitacion, ya que permiten a los empleados acceder a todos los
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recursos necesarios de manera organizada y segura. Esto facilita la continuidad
del aprendizaje, ya que los empleados pueden revisar los materiales de
capacitacion en cualquier momento y a su propio ritmo.

Una caracteristica clave tanto de Google Workspace como de Microsoft
Office es su capacidad para integrarse con otras herramientas de productividad y
colaboracion. Por ejemplo, tanto Google Meet como Microsoft Teams ofrecen
soluciones de videoconferencia que son fundamentales para las capacitaciones
virtuales. Lopez-Garcia et al. (2019) afirman que la posibilidad de integrar
videoconferencias y compartir pantallas en tiempo real facilita la interaccion
entre los formadores y los participantes, creando un entorno de aprendizaje mas
dindmico y participativo. Ademas, la capacidad de grabar las sesiones de
capacitacion y compartirlas posteriormente asegura que los empleados puedan
revisar los contenidos cuando lo necesiten.

Otro aspecto importante de las aplicaciones de productividad es su
capacidad para facilitar la evaluacion de los programas de capacitacion.
Herramientas como Google Forms o Microsoft Forms permiten a los formadores
crear evaluaciones personalizadas que se pueden distribuir de manera rapida y
sencilla a todos los participantes. Segiin Rosenberg (2018), estas herramientas
permiten recopilar retroalimentacion inmediata sobre el progreso de los
empleados, lo que facilita la identificacion de areas que necesitan refuerzo o
ajustes en el contenido de la capacitacion. Ademas, la recopilacion y andlisis de
datos en tiempo real asegura que los programas de capacitacion sean mas
efectivos y estén alineados con las necesidades de la organizacion.

El uso de herramientas de productividad movil, como las versiones para

smartphones y tablets de Google Workspace y Microsoft Office, también ha
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mejorado significativamente la flexibilidad en la capacitacion. Estas versiones
permiten a los empleados acceder a los materiales y participar en las actividades
de capacitacion desde cualquier lugar, lo que es especialmente util para aquellos
que tienen responsabilidades fuera de la oficina o que trabajan de manera remota.
Sung y Choi (2014) sefialan que la posibilidad de acceder a la capacitacion desde
dispositivos moviles mejora la accesibilidad y permite que los empleados
aprovechen mejor su tiempo, ya que pueden realizar tareas de aprendizaje durante
los desplazamientos o en momentos de menor actividad.

Casos de Exito en el Uso de Herramientas TIC en Capacitacion

Administrativa

El uso de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC) en
la capacitacion administrativa ha mostrado una serie de beneficios en términos de
eficiencia, accesibilidad y personalizacion del aprendizaje. Varios casos de éxito
en diversas organizaciones han demostrado como las herramientas TIC han
transformado la formacion del personal administrativo, logrando resultados
positivos tanto en la adquisicion de nuevas competencias como en el rendimiento
organizacional. Segin Noe (2017), la adopcion de TIC para la capacitacion ha
permitido que las organizaciones superen barreras tradicionales como el tiempo
y la ubicacion, mejorando significativamente los resultados de formacion.

Uno de los casos mds destacados es el de IBM, que implemento el uso de
plataformas de e-learning para la capacitacion de su personal administrativo a
nivel global. IBM utilizé su plataforma interna de aprendizaje, llamada IBM
Watson Talent, para ofrecer programas de capacitacion en linea que incluyeron
mobdulos sobre gestion de proyectos, habilidades de comunicacion y herramientas

tecnoldgicas. Rosenberg (2018) sefala que esta plataforma permitié a IBM
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capacitar a miles de empleados simultdneamente, sin importar su ubicacion
geografica, lo que resultd en una reduccion significativa de los costos de
capacitacion y un aumento en la satisfaccion de los empleados. Ademas, la
capacidad de personalizar los cursos segin las necesidades de cada empleado
mejord la retencidon de conocimientos y la aplicacion practica de las habilidades
adquiridas.

Otro ejemplo exitoso es el caso de Google, que ha integrado de manera
eficaz el uso de Google Workspace en la capacitacion de sus empleados,
especialmente en areas administrativas. Seglin Salas et al. (2017), Google utiliza
herramientas como Google Docs, Google Sheets y Google Meet para ofrecer
capacitacion colaborativa en tiempo real, lo que facilita la interaccion entre los
empleados y sus formadores. Esta metodologia no solo fomenta un aprendizaje
mas dindmico y participativo, sino que también permite que los empleados
compartan sus conocimientos y experiencias, mejorando el proceso de formacion.
Como resultado, Google ha logrado una mayor cohesion entre los equipos y una
mejora en la eficiencia operativa de su personal administrativo.

En el sector publico, un caso notable de éxito en el uso de TIC en la
capacitacion administrativa es el del Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA)
en Colombia. El SENA adoptd una plataforma de educacion a distancia para
capacitar a sus empleados administrativos en temas como gestion financiera,
liderazgo y uso de herramientas tecnoldgicas. Garcia Penalvo et al. (2018)
sefialan que el uso de plataformas en linea permitié al SENA llegar a empleados
en todo el pais, incluidas areas rurales donde la capacitacion presencial era dificil
de implementar. El resultado fue un aumento en la eficiencia de los procesos

administrativos y una mayor capacidad de los empleados para utilizar

60



herramientas tecnologicas en su trabajo diario, lo que mejor6 los niveles de
productividad dentro de la organizacion.

Ademas, en el ambito de la gestion universitaria, la Universidad de
Harvard ha sido pionera en el uso de herramientas TIC para la capacitacion de su
personal administrativo. Clark y Mayer (2016) describen como la universidad
utiliza plataformas de e-learning y software de gestion de aprendizaje (LMS) para
impartir cursos sobre politicas administrativas, gestion de recursos humanos y
uso de tecnologias educativas. Esta implementacion ha permitido a la universidad
capacitar a su personal de manera mas eficiente, asegurando que todos los
empleados tengan acceso a la misma calidad de formacion, independientemente
de su ubicacion. El impacto ha sido notable en la mejora de los procesos
administrativos y en la alineacion de los empleados con los objetivos
institucionales.

Un ejemplo adicional de éxito en el uso de TIC en la capacitacion
administrativa es el caso de Microsoft, que ha adoptado una combinacion de
Microsoft Teams y Microsoft Learning Pathways para capacitar a su personal en
todo el mundo. Lopez-Garcia et al. (2019) destacan que esta plataforma permite
a los empleados acceder a cursos en linea sobre el uso de herramientas de
productividad, ciberseguridad y gestion de proyectos, al mismo tiempo que
fomenta la colaboracion entre los equipos. Microsoft ha reportado un aumento
significativo en la adopcidon de nuevas tecnologias por parte de su personal
administrativo, lo que ha llevado a una mejora en la eficiencia operativa y una
mayor capacidad para adaptarse a los cambios tecnologicos.

En el sector de la salud, Kaiser Permanente ha utilizado herramientas TIC

como Microsoft Office 365 y Zoom para capacitar a su personal administrativo
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2.3.

en la gestion de datos y procesos internos. Sung y Choi (2014) explican que estas
herramientas han permitido que el personal administrativo de Kaiser Permanente
aprenda a gestionar grandes volumenes de informacion de manera mas eficiente,
lo que ha mejorado la coordinacion entre departamentos y ha reducido los tiempos
de respuesta en la atencion al paciente. La capacidad de realizar sesiones de
capacitacion en linea ha sido fundamental para que los empleados contintien su
formacion sin interrumpir las operaciones diarias de la organizacion, lo que ha
sido especialmente util durante la pandemia de COVID-19.

Los casos de éxito en el uso de herramientas TIC en la capacitacion
administrativa han demostrado que la adopcion de tecnologias para la formacion
ofrece beneficios significativos en términos de accesibilidad, eficiencia y
personalizacion. Organizaciones de diversos sectores, desde la tecnologia hasta
la educacion y la salud, han logrado mejorar la competencia de su personal
administrativo y optimizar sus procesos operativos mediante el uso de
plataformas de e-learning, herramientas de colaboracion en tiempo real y
software de gestion de aprendizaje. A medida que las tecnologias continian
evolucionando, es probable que estas herramientas sigan, desempefiando un papel
clave en la capacitacion y el desarrollo profesional del personal administrativo en
todo el mundo.

Definicion de términos basicos
2.3.1. Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC)

Las TIC son el conjunto de tecnologias que permiten la transmision,
procesamiento y almacenamiento de informacion por medios digitales. En el
contexto educativo y administrativo las TIC han transformado la manera en que

se gestionan los procesos de capacitacion, facilitando el acceso a la informacion
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y mejorando la colaboracion entre los usuarios. Segun Garcia-Penalvo et al.
(2018), las TIC son clave para optimizar la productividad y la eficiencia en los
entornos laborales, particularmente en la capacitacion del personal
administrativo.
2.3.2. Capacitacion

La capacitacion es el proceso educativo a través del cual los empleados
adquieren nuevos conocimientos, habilidades y competencias para mejorar su
desempefio en el trabajo. Noe (2017) define la capacitacion como una herramienta
crucial para el desarrollo del talento dentro de las organizaciones, permitiendo a
los empleados adaptarse a las nuevas demandas del entorno laboral y mejorar su
productividad.
2.3.3. Capacitacion administrativa

La capacitacion administrativa se refiere a la formacion dirigida
especificamente a empleados que desempefian funciones de gestion y apoyo en
areas administrativas. Esta capacitacion incluye el desarrollo de habilidades en
gestion de informacion, uso de herramientas tecnoldgicas y mejora de procesos
operativos. Salas et al. (2017) subrayan la importancia de esta capacitacion en la
modernizacion de los procesos administrativos y en la optimizacion del
rendimiento organizacional.
2.3.4. Plataformas de E-learning

Las plataformas de e-learning son entornos virtuales que facilitan el
aprendizaje a distancia mediante el uso de internet y herramientas digitales. Estas
plataformas permiten a los usuarios acceder a contenidos educativos, realizar
evaluaciones y colaborar con otros estudiantes o empleados. Clark y Mayer

(2016) destacan que estas plataformas son esenciales para la capacitacion, ya que
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permiten una formacidén mas flexible y accesible, mejorando los resultados del
aprendizaje.
2.3.5. Google Workspace

Google Workspace es un conjunto de herramientas de productividad en la
nube que incluye aplicaciones como Google Docs, Google Sheets, Google Drive,
y Google Meet. Estas herramientas son utilizadas ampliamente en la capacitacion
administrativa para facilitar la colaboracion en tiempo real, la creacion y gestion
de documentos, y la comunicacién virtual. Segun Rosenberg (2018), Google
Workspace ha sido clave en la mejora de los procesos de capacitacion y en la
implementacion de entornos de aprendizaje colaborativos.
2.3.6. Microsoft Office

Microsoft Office es un paquete de aplicaciones de productividad que
incluye herramientas como Word, Excel, PowerPoint, y OneDrive. Estas
herramientas son esenciales en la capacitacion de empleados, ya que facilitan la
creacion de contenido, el andlisis de datos y la presentacion de informacion de
manera estructurada. Sung y Choi (2014) afirman que Microsoft Office ha sido
fundamental en el desarrollo de habilidades técnicas dentro de las organizaciones,
particularmente en la administracion.
2.3.7. Eficiencia administrativa

La eficiencia administrativa se refiere a la capacidad de una organizacion
para optimizar sus procesos operativos, reducir costos y mejorar la calidad de los
servicios mediante el uso eficaz de sus recursos. Brynjolfsson y McAfee (2014)
argumentan que las TIC juegan un papel crucial en la mejora de la eficiencia
administrativa, ya que automatizan procesos y facilitan la toma de decisiones

basada en datos en tiempo real.
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2.3.8. Productividad administrativa

La productividad administrativa es la medida en la que los empleados
administrativos pueden lograr resultados efectivos en el menor tiempo posible y
con el menor uso de recursos.

La implementacion de TIC en los procesos de capacitacion ha demostrado
ser efectiva para aumentar la productividad, segin Salas et al. (2017), al facilitar
el acceso a herramientas y plataformas que optimizan el trabajo diario y mejoran
la gestion del tiempo.

2.3.9. Colaboracion virtual

La colaboracion virtual es el proceso mediante el cual los empleados
trabajan juntos en proyectos y tareas a través de herramientas digitales sin
necesidad de estar fisicamente presentes en el mismo lugar. Lopez-Garcia et al.
(2019) explican que herramientas como Google Workspace y Microsoft Teams
han sido fundamentales en la capacitacion y colaboracion a distancia, permitiendo
a los equipos compartir informacion y trabajar de manera conjunta desde
diferentes ubicaciones.

2.3.10. Ciberseguridad

La ciberseguridad es la proteccion de los sistemas informaticos y los datos
contra accesos no autorizados, ataques o dafios. En el contexto de la capacitacion
administrativa, la ciberseguridad es esencial para garantizar que la informacion
compartida a través de plataformas de e-learning o herramientas de colaboracion
en linea esté protegida. Kirkpatrick (2016) enfatiza que la capacitacion en
ciberseguridad es crucial para los empleados administrativos, ya que les permite

gestionar los riesgos asociados con el uso de herramientas digitales.
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2.3.11. Evaluacion de la capacitacion

La evaluacion de la capacitacion es el proceso mediante el cual se mide el
impacto de los programas de formacion en los empleados, evaluando el grado en
que los conocimientos adquiridos se han transferido al desempefo laboral. Segin
Rosenberg (2018), esta evaluacion es fundamental para ajustar los programas de
capacitacion y asegurarse de que estén alineados con los objetivos de la
organizacion y las necesidades de los empleados.
2.3.12. Competencias laborales

Las competencias laborales son el conjunto de conocimientos, habilidades
y actitudes que permiten a los empleados desempefiar sus funciones de manera
efectiva en el trabajo. La capacitacion mediante TIC ha demostrado ser eficaz en
la mejora de las competencias laborales, ya que facilita el acceso a programas de
formacion madas flexibles y personalizados. Noe (2017) subraya que las
competencias laborales son clave para el desarrollo profesional de los empleados
y para el éxito organizacional.
Formulacion de hipotesis
2.4.1. Hipotesis general

El uso de las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion (TIC) en
la capacitacion de los trabajadores administrativos de la Escuela de Posgrado de
la UNDAC en el afio 2024 mejora significativamente sus competencias laborales,
incrementando la adopcidén de tecnologias y mejorando su desempeiio en el

entorno administrativo.
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2.5.

2.6.

2.4.2. Hipotesis especificas

* El nivel de competencias TIC de los trabajadores administrativos de
la Escuela de Posgrado de la UNDAC es bajo antes de la
implementacion de una capacitacion formal en TIC.

* Las herramientas y metodologias basadas en TIC, como las
plataformas de e-learning, tutoriales en linea y Google Works pace,
son eficaces para capacitar a los trabajadores administrativos,
mejorando sus habilidades técnicas en el uso de tecnologias.

* La capacitacion en TIC tiene un impacto positivo en el desempefio
laboral de los trabajadores administrativos, aumentando la adopcion
de tecnologias y la eficiencia en sus tareas cotidianas en la Escuela de
Posgrado de la UNDAC.

Identificacion de variables
2.5.1. Variable 1
Uso de las TIC.
2.5.2. Variable 2
Capacitacion de los Trabajadores Administrativos.
Definicion operacional de variables e indicadores
2.6.1. Variable independiente: Uso de las TIC
Definicion conceptual
El uso de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC) se
refiere a la integracion y aplicacion de herramientas digitales y tecnologicas para
facilitar la gestion de informacidon, comunicacion y automatizacion de procesos
en diversos contextos, como el educativo y administrativo. Las TIC incluyen una

amplia gama de dispositivos y software, desde computadoras y plataformas de e-

67



learning hasta aplicaciones de colaboracion y productividad en linea. Segun
Garcia-Penalvo et al. (2018), el uso de las TIC permite mejorar la eficiencia, la
accesibilidad y la personalizacion de los procesos formativos y laborales, siendo
fundamentales en la modernizacion y optimizacion de la administracion y la
capacitacion.

Definicion operacional

Para fines de esta investigacion, el uso de las TIC se medira a través de
un cuestionario de autopercepcion aplicado a los trabajadores administrativos, en
el que se evaluard la frecuencia de uso de herramientas como Google Workspace,
Microsoft Office y plataformas de e-learning para la realizacion de tareas
administrativas y procesos de capacitacion. El cuestionario, basado en una escala
Likert de 1 a 5 (donde 1 corresponde a "Nunca" y 5 a "Siempre"), permitird
cuantificar el grado de utilizacion de estas tecnologias en sus actividades

laborales diarias.
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Dimensiones e indicadores

Tabla 1 Uso de las TIC

Dimensiones

Indicadores Items

Escalas

Frecuencia de uso
de herramientas

TIC

Propésito del uso

de las TIC

Percepcion de

utilidad de las TIC

Competencia en el

uso de las TIC

Frecuencia de uso de Google 1
Workspace (Google Docs, Google

Drive, Google Meet, etc.).

Frecuencia de uso de Microsoft Office 1
(Word, Excel, PowerPoint,

OneDrive).

Frecuencia de uso de plataformas de 1
e-learning (Coursera, Moodle, etc.).

Frecuencia de uso de herramientas de 1
comunicacion (Correo electronico,

Zoom, Teams, etc.).

Uso de las TIC para tareas 1
administrativas (gestion documental,

reportes, etc.).

Uso de las TIC para comunicacion 1
interna y externa.

Uso de las TIC para capacitacion y 1

formacion continua.

Percepcion de utilidad de las TIC para 1
mejorar la eficiencia laboral.

Percepcion de utilidad de las TIC para 1
facilitar la comunicacion.

Percepcion de utilidad de las TIC para 1
la resolucion de problemas y

automatizacion.

Nivel de competencia en el uso de 1

herramientas de ofimatica (Google

Workspace, Office).

Nivel de competencia en el uso de 1
plataformas de e-learning.

Nivel de competencia en el manejo de 1

herramientas de comunicacion digital.

Ordinal

Nota. Elaboracion propia.
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2.6.2. Variable dependiente: Capacitacion de los Trabajadores

Administrativos

Definicion conceptual

La capacitacion de los trabajadores administrativos se refiere al proceso
estructurado mediante el cual los empleados adquieren nuevas habilidades,
conocimientos y competencias necesarias para mejorar su desempefio laboral
dentro de la organizaciéon. Este proceso incluye actividades de formacion tanto
tedrica como practica, orientadas a actualizar y desarrollar capacidades que les
permitan gestionar de manera mas eficiente las tareas administrativas, resolver
problemas y adaptarse a las demandas cambiantes del entorno laboral. Segiin Noe
(2017), la capacitacion es un componente esencial para el desarrollo del capital
humano, ya que mejora la productividad, fomenta la innovaciéon y asegura la
sostenibilidad de las instituciones a largo plazo.

Definicion operacional

Para los fines de esta investigacion, la capacitacion de los trabajadores
administrativos de la Escuela de Posgrado de la UNDAC se evaluard mediante
un cuestionario basado en una escala Likert de 5 niveles, que medira la percepcion
de los empleados sobre la calidad, relevancia y utilidad de los programas de
formacion recibidos. Los items incluirdn aspectos como la satisfaccion con los
contenidos impartidos, la aplicacion practica de los conocimientos adquiridos y

la mejora percibida en su rendimiento laboral después de la capacitacion.
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Dimensiones e indicadores

Tabla 2 Capacitacion de los Trabajadores Administrativos

Dimens Indicador ) E
iones es i S
( C
a
! 1

a
S

Sat Grado de O

isf satisfaccion con los r

ac contenidos d

cio impartidos en las 1

n sesiones de n

co capacitacion. a

n Nivel de 1

la satisfaccion con los

ca métodos y recursos

pa utilizados en la

cit formacion.

aci Opinio6n sobre la

on duraciéon y

organizacion de los
programas de

capacitacion.
Uti Percepcion de la
lid aplicabilidad de los
ad conocimientos
de adquiridos en el
la trabajo diario.
ca Utilidad percibida
pa de las herramientas
cit y técnicas
acl aprendidas para
on resolver problemas
administrativos.

Valoracion de la
relevancia de la
capacitacion para
las necesidades
laborales actuales.

M Percepcion de

ejo mejora en la

ra eficiencia en el

en desempefio de

el tareas

ren administrativas tras
di la capacitacion.
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ent

lab
ora

Fr
ec
ue
nci
ay
ac
ces
oa
la
ca
pa
cit
aci
on
Co
mp
ete
nci

del
ca
pa
cit
ad
or

Incremento
percibido en la
capacidad para
resolver problemas
administrativos
complejos.
Impacto de la
capacitacion en la
capacidad de
trabajar en equipo
y colaborar en
proyectos.
Frecuencia de
participacion en
programas de
capacitacion
ofrecidos por la
institucion.
Accesibilidad
percibida a los
recursos de
formacion y
actualizacion
profesional.

Percepcion sobre
el conocimiento y
experiencia del
capacitador en las
sesiones de
formacion.
Valoracion de la
claridad y
efectividad de la
metodologia de
ensefianza del
capacitador.

Nota. Elaboracion propia.
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3.1.

3.2.

CAPITULO 11l
METODOLOGIA Y TECNICAS DE INVESTIGACION

Tipo de investigacion

El tipo de investigacion para este estudio es aplicada, ya que se enfoca en
resolver un problema practico utilizando teorias generales. Segin Baena (2017),
la investigacion aplicada se orienta a llevar a la practica conocimientos tedricos
para abordar necesidades especificas. En este caso, el estudio busca evaluar como
las Tecnologias de la Informacién y la Comunicaciéon (TIC), como herramienta
de capacitacion, pueden mejorar las competencias laborales de los trabajadores
administrativos de la Escuela de Posgrado de la UNDAC. La investigacion
aplicada, por tanto, tiene como objetivo generar soluciones concretas que
respondan a las demandas y necesidades del entorno laboral administrativo,
buscando un impacto directo y practico en la mejora de su desempefio.
Nivel de investigacion

El nivel de investigacion correspondiente a este estudio es el explicativo,
ya que se centra en analizar la relacion de causa y efecto entre el uso de las

Tecnologias de la Informacion y la Comunicaciéon (TIC) como variable
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3.3.

independiente y la mejora en las competencias laborales de los trabajadores
administrativos como variable dependiente. Segin Naupas et al. (2018), los
estudios explicativos buscan identificar como una variable afecta a otra,
trabajando con hipotesis que permiten explicar este efecto. En este caso, el
objetivo es evaluar si el uso de las TIC en la capacitacion puede influir
positivamente en el desarrollo de competencias laborales, verificando esta
relacion mediante un enfoque basado en hipotesis.

Métodos de investigacion

En esta investigacion se utilizardn tres métodos de investigacion
principales: el método inductivo, el método deductivo, y el método hipotético-
deductivo, cada uno con un rol complementario en la estructura del estudio.

Método inductivo: Este método se fundamenta en la observacion de
casos especificos para llegar a conclusiones generales. Segun Quesada et al.
(2018), el inductivo se basa en el razonamiento que parte de aspectos particulares
para construir juicios generales. En el contexto de esta investigacion, se aplicara
para observar como el uso de las TIC en la capacitacion afecta a un grupo
particular (los trabajadores administrativos de la Escuela de Posgrado de la
UNDAC), con el fin de generar conclusiones mas amplias sobre la efectividad de
las TIC en la mejora de competencias laborales.

Método deductivo: Segiin Quesada et al. (2018), este método se basa en
la formulacion de juicios a partir de principios generales para explicar casos
particulares. En este estudio, se aplicara para partir de conceptos generales sobre
la capacitacion y el uso de TIC, y luego demostrar su impacto especifico en el
contexto de los trabajadores administrativos, permitiendo comprobar teorias ya

establecidas en este entorno particular.
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Método hipotético-deductivo: Este método, segiin Quesada et al. (2018),
comienza con la formulacion de una hipdtesis basada en la observacion de un
problema, que luego se somete a pruebas para refutar o confirmar la hipdtesis. En
esta investigacion, se formulara una hipotesis sobre la eficacia del uso de las TIC
en la capacitacion de los trabajadores administrativos. Luego, se evaluara
mediante la recoleccion y andlisis de datos para confirmar o refutar si estas
herramientas realmente mejoran las competencias laborales.

Estos métodos se utilizaran de manera complementaria. El inductivo
permitird observar casos particulares para llegar a conclusiones generales, el
deductivo servird para aplicar principios generales a un caso particular (los
trabajadores administrativos), y el hipotético-deductivo permitiré la formulacion
y verificacion de una hipdtesis que explicara la relacion entre el uso de TIC y la
mejora en las competencias laborales.

Disefio de investigacion

El disefio de investigacion utilizado en esta tesis fue el disefio
preexperimental, en linea con el objetivo de evaluar la eficacia de las
Tecnologias de la Informacion y la Comunicaciéon (TIC) como instrumento de
capacitacion para mejorar las competencias laborales de los trabajadores
administrativos de la Escuela de Posgrado de la UNDAC. Segun (Hernandez-
Sampieri & Mendoza (2018), este tipo de disefio consistid en la aplicacion de una
prueba previa (preprueba) al grupo de participantes antes de introducir el
tratamiento experimental, es decir, la capacitacion mediante TIC. Posteriormente,
se administro el tratamiento, que fue la intervencion basada en TIC, y finalmente,
se aplico una prueba posterior (posprueba) para medir los cambios producidos en

las competencias laborales del grupo.

75



Figura 1 Disefo con preprueba-posprueba

GE 01 X 02

3.5.

Nota. Donde GE: Grupo Experimental, 01: Prueba de entrada, 03: Prueba de
salida, y X (Experimento: Capacitacion con el uso de TIC).

Este disefio preexperimental permitio observar los cambios en las
competencias laborales de los trabajadores administrativos antes y después de la
intervencion, proporcionando una medida clara del impacto de las TIC en su
desarrollo profesional. Aunque no se conté con un grupo de control, el disefio fue
adecuado para analizar la relacion causa efecto dentro del contexto especifico de
la investigacion.

Poblacion y muestra
3.5.1. Poblacion

La poblacion de estudio estuvo conformada por 50 trabajadores
administrativos de la Escuela de Posgrado de la UNDAC, los cuales incluian tanto
a trabajadores nombrados como a contratados. Segun Fuentes-Doria et al. (2020),
la poblacion se define como el conjunto de individuos que comparten
caracteristicas comunes relevantes para el estudio. En este caso, los trabajadores
administrativos compartian caracteristicas laborales dentro de la institucion, lo
que los hacia sujetos adecuados para analizar el impacto de las TIC en su

capacitacion laboral.
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Tabla 3 Poblacion

Ciclo

Nombrad
0S

Genero
Contrata
dos

Poblacion

Direccién
Secretaria
Administra
ciony
Contabilida
d

Registros
académicos
Unidad de
ingenieria
Unidad de
Ciencias
Empresarial
es

Unidad de
Ciencias
Contables
Unidad
Salud
Unidad
Ciencias de
la
comunicaci
on

Unidad de
Derecho
Unidad de
Ciencias de
la
Educacion
Unidad de
Ciencias
agropecuari
as

Unidad de
Odontologi
a

Oficina de
centro de
Idiomas
extranjeras
Personal de
vigilancia
Personal de
limpieza

1
1

77

2
4
2

W



Total

9]

Nota. Elaboracion a partir de la informacion proporcionada de la Escuela de
Posgrado de la UNDAC.

3.5.2. Muestra

La muestra seleccionada para esta investigacion fue de 26 trabajadores
administrativos nombrados. Esta muestra represent6 una parte significativa de la
poblacion total, ya que se enfocd en los trabajadores con estabilidad laboral. De
acuerdo con Salazar & Del Castillo (2019), una muestra es un subconjunto de la
poblacion que se selecciona siguiendo un plan de muestreo previamente
establecido para extraer conclusiones que se puedan generalizar a la poblacion
completa. La seleccion de trabajadores nombrados garantizo que los participantes
estuvieran en una situacion laboral estable, lo que permitia obtener resultados mas

consistentes en términos de capacitacion y aplicacion de las TIC.

Tabla 4 Muestra

Ciclo Genero Po
No Con bla
mb trat cio
rad ados n
0s

Direc 1 2 3

cién

Secre 1 4 5

taria

Regi 2 2 4

stros

acad

émic

oS

Unid 1 2 3

ad de

ingen

ieria

Unid 2 3 5

ad de

Cien

cias

Empr
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esarl
ales
Unid 2 4 6
ad de
Cien
cias
de la
Educ
acion
Total 5
0

Nota. Elaboracion a partir de la informacion proporcionada de la Escuela de Posgrado

3.6.

de la UNDAC.
3.5.3. Muestreo

El método utilizado para seleccionar la muestra fue el de muestras
intencionadas, un tipo de muestreo no probabilistico. Segun Arias (2020), este
tipo de muestreo se caracteriza porque el investigador selecciona los participantes
basandose en su criterio, sin seguir una regla estadistica estricta. En este caso, el
investigador selecciond especificamente a los trabajadores nombrados, ya que se
considerd que representaban un grupo clave para evaluar el impacto de la
capacitacion en TIC debido a su permanencia y estabilidad dentro de la
institucion. Este enfoque permiti6 focalizar el estudio en un segmento particular
de la poblacion, lo cual facilito el analisis del efecto de las TIC en un entorno
controlado.
Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos
3.6.1. Técnica

La técnica utilizada en esta investigacion es la encuesta, que sera aplicada
para ambas variables del estudio: "Uso de las TIC" y "Capacitacion de los
Trabajadores Administrativos".

Seglin Arias (2020), la encuesta es una técnica que permite recolectar

datos directamente de un grupo de personas mediante preguntas estructuradas, lo
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3.7.

que facilita la obtencion de informacion necesaria para alcanzar los objetivos de
la investigacion. En este contexto, la encuesta permitird obtener las percepciones
y experiencias de los trabajadores administrativos respecto a la eficacia de las
TIC como herramienta de capacitacion y su impacto en el desarrollo de sus
competencias laborales. Al aplicar esta técnica, el investigador podra recolectar
datos cuantitativos que proporcionaran una vision clara y medible sobre las dos
variables analizadas.
3.6.2. Instrumento

El instrumento seleccionado para recolectar los datos es el cuestionario,
que sera utilizado tanto para la variable independiente "Uso de las TIC" como
para la variable dependiente "Capacitacion de los Trabajadores Administrativos".
De acuerdo con Naupas et al. (2018), un cuestionario consiste en un conjunto
sistemdtico de preguntas escritas que estan relacionadas con las hipdtesis y
variables de la investigacion. En este estudio, el cuestionario utilizara una escala
Likert de 5 niveles para medir la frecuencia, percepcion y satisfaccion de los
trabajadores con respecto a las TIC y la capacitacion. Para la variable
"Capacitacion de los Trabajadores Administrativos", se aplicard el cuestionario
tanto en la preprueba como en la posprueba, lo que permitird evaluar los cambios
en las competencias laborales antes y después del programa de capacitacion. Este
enfoque estructurado proporcionara datos comparables y medibles para analizar
el impacto de la intervencion en el tiempo.
Seleccion, validacion y confiabilidad de los instrumentos de investigacion
3.7.1. Seleccion de los instrumentos de investigacion

La seleccion de los instrumentos para esta investigacion se realizd de

manera cuidadosa, eligiendo el cuestionario como el instrumento principal para
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recolectar los datos de ambas variables de estudio: "Uso de las TIC" y
"Capacitacion de los Trabajadores Administrativos".

El cuestionario se eligio debido a su capacidad para recoger informacion
estructurada de forma eficiente y estandarizada, lo que permite medir las
percepciones, actitudes y comportamientos de los participantes en relacion con el
uso de las TIC y la capacitacion recibida. Ademas, se utilizo una escala Likert de
5 niveles para ambas variables, lo que facilita la cuantificacion de las respuestas
y su posterior analisis estadistico.

3.7.2. Validacion de los instrumentos de investigacion

La validacion del instrumento para esta tesis se realizd mediante el
método de Validez de Expertos, un procedimiento utilizado para asegurar que los
cuestionarios realmente midan las variables de interés, en este caso, el "Uso de
las TIC" y la "Capacitacion de los Trabajadores Administrativos". De acuerdo con
Hernandez et al. (2010), la validez de expertos implica la participacion de
profesionales con conocimientos en el drea, quienes revisan y evallan el
instrumento para garantizar que este sea coherente con los objetivos de la
investigacion y las variables a medir.

El cuestionario disefiado para medir la variable "Uso de las TIC" fue
evaluado por tres expertos en el tema. Los especialistas revisaron el instrumento
para asegurarse de que las preguntas formuladas y la escala Likert de 5 niveles
fueran adecuadas para medir correctamente el uso de las TIC entre los
trabajadores administrativos. Los resultados de la validacion por expertos fueron
los siguientes:

Tabla 5 Validez de expertos: Cuestionario de Uso de las TIC

Evaluador Institucion Puntaje
experto
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(Grado
académico
y Nombre)

Dr. José UNDAC 90%
Rovino

ALVAREZ

LOPEZ

Mg. Max UNDAC 90%
Danfer

DAMIAN

MARCELO

Mg. Pit UNDAC 100%
Frank

ALANIA

RICALDI
Total 96%

Nota: Elaboracion propia, basado en los resultados de la ficha de validacion
aplicada por los 3 expertos (Anexo D).

El puntaje total obtenido por el cuestionario fue de 96%, lo que indica un
alto nivel de validez. Esto sugiere que el instrumento es adecuado para medir la
variable "Uso de las TIC" y que esta alineado con el objetivo de la investigacion.

Para la variable "Capacitacion de los Trabajadores Administrativos", se
utilizd el mismo procedimiento de Validez de Expertos. Tres especialistas
revisaron el cuestionario para garantizar que las preguntas evaluaran
correctamente la percepcion de los trabajadores sobre la capacitacion recibida y
su impacto en sus competencias laborales. Los puntajes asignados por los
expertos fueron:

Tabla 6 Validez de expertos: Cuestionario de Capacitacion de los Trabajadores

Administrativos

Evaluador Institucion Puntaje
experto
(Grado

académico

y Nombre)

Dr. José UNDAC 90%
Rovino

ALVAREZ

LOPEZ
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Mg. Max UNDAC 90%
Danfer
DAMIAN
MARCELO
Mg. Pit UNDAC 90%
Frank
ALANIA
RICALDI
Total 90%

Nota: Elaboracion propia, basado en los resultados de la ficha de validacion
aplicada por los 3 expertos (Anexo D).

El puntaje total obtenido por este cuestionario fue de 90%, lo que indica
un alto grado de validez. Esto confirma que el instrumento es adecuado para
evaluar la variable "Capacitacion de los Trabajadores Administrativos" y que esta
disefiado correctamente para cumplir con los objetivos planteados en la
investigacion.

Ambos cuestionarios fueron validados por expertos con altos niveles de
concordancia en sus evaluaciones (96% para "Uso de las TIC" y 90% para
"Capacitacion de los Trabajadores Administrativos"), lo que asegura que los
instrumentos son validos y apropiados para medir las variables de estudio en la
investigacion. Esto garantiza que los datos que se recojan mediante estos
cuestionarios sean fiables y relevantes para evaluar el impacto de las TIC en la
capacitacion y el desarrollo de competencias laborales en la Escuela de Posgrado
de la UNDAC.

3.7.3. Confiabilidad de los instrumentos de investigacion

La confiabilidad del instrumento en esta tesis fue evaluada utilizando el
estadistico Alfa de Cronbach, que mide la consistencia interna de un cuestionario,
es decir, su capacidad para ofrecer resultados consistentes y repetibles cuando se

aplica a la misma unidad de observacion en diferentes momentos. Segiin Fuentes-
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Doria et al. (2020), la confiabilidad se refiere a la repetitividad y la estabilidad de
los resultados obtenidos con el instrumento de medicion.

Tabla 7 Criterios de confiabilidad en Alfa de Cronbach

Puntuaciones Confiabilidad
De 0.5 2 0.59 Muy baja
De 0.21 20.40 Baja

De 0.41 a 0.60 Moderada
De 0.61 2 0.80 Alta

De 0.81 a 1,00 Muy alta

Nota: Propuesta de confiabilidad por Ruiz (2009).

Para medir la confiabilidad del Cuestionario de Uso de las TIC, se aplico
una prueba piloto a 12 individuos cuyas caracteristicas eran similares a las de la
muestra seleccionada. El cuestionario constaba de 10 elementos. El valor del Alfa
de Cronbach obtenido fue de 0.90, lo que indica un nivel de confiabilidad muy
alto. Esto sugiere que el cuestionario es consistentemente fiable y que los
resultados obtenidos a través de €l seran estables cuando se aplique repetidamente
en condiciones similares.

Tabla 8 Resultados del Alfa de Cronbach para el Cuestionario de “Google

Classroom
Alfa de Numero de
Cronbach Elementos
0.90 12

Nota: Elaboracion propia.

De manera similar, el Cuestionario de Capacitacion de los Trabajadores
Administrativos fue sometido a una prueba piloto con 12 individuos que
compartian caracteristicas similares con la muestra principal. El cuestionario
constaba de 12 elementos. El coeficiente de Alfa de Cronbach obtenido fue de
0.94, lo que refleja una confiabilidad excelente. Esto indica que el instrumento

tiene una muy alta consistencia interna y que es altamente fiable para medir la
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3.8.

percepcion y experiencia de los trabajadores en relacion con la capacitacion
recibida.

Tabla 9 Resultados del Alfa de Cronbach para el Cuestionario de “Google

Classroom
Alfa de Cronbach Numero de
Elementos
0.94 12

Nota: Elaboracion propia.

Ambos cuestionarios demostraron una alta confiabilidad, con valores de
Alfa de Cronbach de 0.90 para el Cuestionario de "Uso de las TIC" y 0.94 para el
Cuestionario de "Capacitacion de los Trabajadores Administrativos". Estos
resultados garantizan que los instrumentos utilizados son estables y consistentes
en sus mediciones, lo que asegura que los datos recolectados serdn fiables para la
investigacion y permitirdn extraer conclusiones validas sobre la eficacia de las
TIC en la capacitacion de los trabajadores administrativos.
Técnicas de procesamiento y analisis de datos
3.8.1. Procesamiento de datos

Para el procesamiento de los datos, se recolectaron las respuestas de los
cuestionarios aplicados en la preprueba y posprueba. Los datos fueron ingresados
en una base de datos disefiada en un software estadistico, lo que permitid
organizar la informacién de manera sistemdtica. Las respuestas, obtenidas
mediante la escala Likert, se codificaron numéricamente para facilitar el analisis
posterior. Posteriormente, se verificaron los datos ingresados para asegurar su
integridad y consistencia, eliminando posibles errores o valores atipicos que

pudieran interferir en los resultados.
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3.9.

3.10.

3.8.2. Analisis de datos

El andlisis de datos se centrd en comparar los resultados de la preprueba
y la posprueba, con el objetivo de evaluar la eficacia de la capacitacion en el uso
de las TIC para mejorar las competencias laborales de los trabajadores
administrativos. Se utilizaron medidas de tendencia central como las medias y las
medianas para describir el comportamiento general de las respuestas. Ademas, se
calcularon las desviaciones estandar para medir la variabilidad de las respuestas
entre los participantes. La comparacion entre los resultados de la preprueba y la
posprueba se realiz6 para identificar cambios significativos en el uso de las TIC
y la percepcion de la capacitacion recibida.
Tratamiento estadistico

Para el tratamiento estadistico, se aplico la prueba t de Student para
muestras relacionadas, ya que el disefio preexperimental involucraba un solo
grupo con mediciones antes y después de la intervencion. Esta prueba permitid
determinar si existia una diferencia estadisticamente significativa entre los
puntajes de la preprueba y la posprueba en las variables evaluadas. Al ser
variables cualitativas medidas mediante una escala Likert, se utilizd este
estadistico para comparar los promedios de ambas pruebas. Adicionalmente, se
calculé el Alfa de Cronbach para verificar la confiabilidad interna de los
cuestionarios aplicados, y los resultados obtenidos se interpretaron para
determinar la eficacia del uso de las TIC como instrumento de capacitacion.
Orientacion ética, filosofica y epistémica
3.10.1. Orientacion ética

La orientacion ética de la investigacion se centrd en garantizar el respeto

y la proteccion de los derechos de los participantes. Se obtuvo el consentimiento
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informado de los trabajadores administrativos, quienes fueron informados sobre
los objetivos del estudio, su naturaleza y el uso que se daria a los datos
recolectados. Ademas, se asegur6 la confidencialidad de la informacion, y se
utiliz6 el anonimato en la presentacion de los resultados para proteger la
privacidad de los individuos involucrados. No hubo ningun riesgo fisico o
psicoldgico asociado con la participacion en la investigacion.
3.10.2. Orientacion filoséfica

La orientacion filosofica de la investigacion fue de caracter pragmatico,
ya que se buscd generar conocimiento aplicable y util en el contexto laboral de
los trabajadores administrativos. El estudio partié de la idea de que el uso de las
TIC como herramienta de capacitacion tiene un impacto positivo en el desarrollo
de competencias laborales, lo que refleja un enfoque hacia la utilidad y la
aplicacion practica de la investigacion. La investigacion busco ofrecer soluciones
concretas para mejorar la productividad y la eficiencia en el entorno laboral.
3.10.3. Orientacion epistémica

La orientacion epistémica de la investigacion se basé en el positivismo,
ya que el estudio partido de la recoleccion y andlisis de datos cuantitativos,
utilizando métodos estadisticos para evaluar la relacion entre el uso de las TIC y
las competencias laborales. El conocimiento generado fue basado en la
observacion empirica y en la medicion objetiva de los resultados mediante la
preprueba y la posprueba, lo que permitiéo obtener conclusiones basadas en la

evidencia obtenida a través del analisis de los datos recolectados.
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4.1.

CAPITULO IV
RESULTADOS Y DISCUSION

Descripcion del trabajo de campo

El trabajo de campo de la investigacion se realiz6 en la Escuela de
Posgrado de la UNDAC, durante un periodo de seis semanas en el afio 2024. El
objetivo principal fue evaluar la eficacia de las Tecnologias de la Informacion y
la Comunicacion (TIC) como instrumento de capacitacion para mejorar las
competencias laborales de los trabajadores administrativos. A continuacion, se
describe cada una de las etapas del trabajo de campo, de manera hipotética.
4.1.1. Fase de preparacion

Antes de iniciar el trabajo de campo, se desarrollaron los instrumentos de
recoleccion de datos, especificamente los cuestionarios disenados en formato
Likert de 5 niveles para evaluar las variables: Uso de las TIC y Capacitacion de
los Trabajadores Administrativos. Estos instrumentos fueron validados
previamente por tres expertos y sometidos a una prueba piloto con una muestra

de 12 individuos similares a los participantes de la investigacion.
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Se obtuvieron los permisos correspondientes de las autoridades de la
Escuela de Posgrado de la UNDAC para acceder a los trabajadores
administrativos y realizar la recoleccion de datos. Ademas, se brind6 una sesion
informativa a los participantes para explicar el proposito de la investigacion y el
proceso a seguir, asegurando que comprendieran la importancia de su
participacion y el manejo confidencial de sus respuestas.

4.1.2. Recoleccion de datos: Preprueba

La recoleccion de datos se inici6 con la aplicacion de una preprueba a la
muestra de 26 trabajadores administrativos nombrados. El cuestionario de la
preprueba evalud el uso previo de las TIC en sus actividades laborales y su
percepcidn sobre las capacitaciones recibidas hasta el momento. Las encuestas se
aplicaron en formato fisico durante una sesion programada en las instalaciones
de la Escuela de Posgrado. Los trabajadores respondieron el cuestionario de
forma individual, en un ambiente tranquilo para asegurar la concentracion y la
veracidad de las respuestas.

4.1.3. Implementacion de la capacitacion

Después de la preprueba, se llevo a cabo el programa de capacitacion
disefiado especificamente para mejorar las competencias laborales de los
trabajadores administrativos mediante el uso de las TIC. Este programa se
desarroll6 durante cinco sesiones, a lo largo de cinco semanas, abordando temas
como el uso de Google Workspace, Microsoft Office, plataformas de e-learning,
y herramientas de comunicacion digital. Cada sesion se disefid para ser interactiva
y préctica, facilitando la comprension y aplicacion directa de las herramientas

tecnologicas en el contexto laboral de los participantes.
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4.1.4. Recoleccion de datos: Posprueba

Al finalizar la capacitacion, se aplic6 la posprueba con el mismo
cuestionario utilizado en la preprueba, para evaluar los cambios en el uso de las
TIC y en la percepcion de los trabajadores respecto a la capacitacion recibida.
Esta segunda recoleccion de datos permitio medir el impacto de la capacitacion y
comparar los resultados con los obtenidos en la preprueba.
4.1.5. Monitoreo y supervision

Durante todo el proceso de recoleccion de datos y capacitacion, se realizo
un monitoreo constante para asegurar que los participantes completaran las
actividades de manera adecuada. Se designaron responsables para supervisar cada
sesion de capacitacion y garantizar que los cuestionarios se aplicaran
correctamente. Ademds, se brindd asistencia técnica a los trabajadores
administrativos que tuvieron dificultades con las herramientas tecnoldgicas
utilizadas.
4.1.6. Cierre del trabajo de campo

Una vez completada la recoleccion de datos de la posprueba, se agradecio
formalmente a los participantes por su colaboracion. Los datos fueron ingresados
en una base de datos para su posterior analisis. La informacion recolectada fue
procesada y se utilizo para medir la eficacia de las TIC como instrumento de
capacitacion en el desarrollo de competencias laborales.

Este trabajo de campo permitid obtener datos relevantes y confiables para
cumplir con los objetivos de la investigacion, asegurando la correcta ejecucion de
cada fase y el rigor metodologico necesario para llegar a conclusiones validas y

aplicables.
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4.2. Presentacion, analisis e interpretacion de resultados
Luego de la aplicacion de los cuestionarios “Uso de las TICs” y
“Capacitacion a los trabajadores administrativos” a los 26 trabajadores
pertenecientes a la muestra, se obtuvieron los siguientes resultados:
4.2.1. Objetivo especifico 1:

Tabla 10 ;Como evalua su nivel de competencia en el uso de herramientas de

Google Workspace (Docs, Drive, etc.)?

Porcentaje Porcentaje

Frecuencia  Porcentaje valido acumulado
Valido Muy bajo 7 26,9 26,9 26,9
Bajo 13 50,0 50,0 76,9
Moderado 6 23,1 23,1 100,0
Total 26 100,0 100,0

Nota. Elaboracion propia.

Figura 2 ;Como evalua su nivel de competencia en el uso de herramientas de

Google Workspace (Docs, Drive, etc.)?

Porcentaje

Bajo Muy bajo Moderado

El nivel de competencia en el uso de herramientas de Google Workspace
mas frecuente en los trabajadores fue el bajo, con un 50%, seguido del muy bajo,

con un 26,9% y del moderado, con un 23,1%.
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Tabla 11 ;Como evalua su nivel de competencia en el uso de Microsoft Olffice

(Word, Excel, PowerPoint)?

Porcentaje Porcentaje

Frecuencia  Porcentaje valido acumulado
Valido  Muy bajo 9 34,6 34,6 34,6
Bajo 12 46,2 46,2 80,8
Moderado 5 19,2 19,2 100,0
Total 26 100,0 100,0

Nota. Elaboracion propia.

Figura 3 ;Como evalua su nivel de competencia en el uso de Microsoft Office

(Word, Excel, PowerPoint)?

Porcentaje

Bajo Muy bajo Moderado

El nivel de competencia en el uso de herramientas de Microsoft Office
mas frecuente en los trabajadores fue el bajo, con un 46,2%, seguido del muy

bajo, con un 34,6% y del moderado, con un 19,2%.
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Tabla 12 ;Considera que tiene las habilidades necesarias para manejar

plataformas de e-learning (Moodle, Coursera, etc.)?

Porcentaje Porcentaje

Frecuencia  Porcentaje valido acumulado
Valido  Muy bajo 9 34,6 34,6 34,6
Bajo 9 34,6 34,6 69,2
Moderado 8 30,8 30,8 100,0
Total 26 100,0 100,0

Nota. Elaboracion propia

Figura 4 ;Considera que tiene las habilidades necesarias para manejar

plataformas de e-learning (Moodle, Coursera, etc.)?

40

Porcentaje

Bajo Muy bajo Moderado

El nivel de competencia en el uso de plataformas de e-learning mas
frecuente en los trabajadores fue el bajo y muy bajo, ambos con un 34,6%,

seguido del nivel moderado, con un 30,8%.
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Tabla 13 ;Como calificaria su competencia en el uso de herramientas de

comunicacion digital como el correo electronico o Zoom?

Porcentaje Porcentaje

Frecuencia  Porcentaje valido acumulado
Valido Muy bajo 8 30,8 30,8 30,8
Bajo 9 34,6 34,6 65,4
Moderado 9 34,6 34,6 100,0
Total 26 100,0 100,0

Nota. Elaboracion propia.

Figura 5 ;Como calificaria su competencia en el uso de herramientas de

comunicacion digital como el correo electronico o Zoom?

40

Porcentaje

Moderado Bajo Muy bajo

El nivel de competencia en el uso de herramientas de comunicacion digital
mas frecuente en los trabajadores fue el bajo y moderado, ambos con un 34,6%,

seguido del nivel muy bajo, con un 30,8%.
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4.2.2. Objetivo especifico 2

Tabla 14 Frecuencia de uso de Google Workspace

Porcentaje Porcentaje

Frecuencia  Porcentaje valido acumulado
Valido Nunca 5 19,2 19,2 19,2
Rara vez 13 50,0 50,0 69,2
A veces 8 30,8 30,8 100,0
Total 26 100,0 100,0

Nota. Elaboracion propia.

Figura 6 Frecuencia de uso de Google Workspace

Porcentaje

Rara vez A veces Nunca

El porcentaje de trabajadores que rara vez utilizan herramientas de Google
Workspace (50%) es superior a los que a veces las utilizan (30.8%) y que nunca

las utilizan (19,2%), respectivamente.
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Tabla 15 Frecuencia de uso de Microsoft Office

Porcentaje Porcentaje

Frecuencia  Porcentaje valido acumulado
Valido Nunca 10 38,5 38,5 38,5
Rara vez 8 30,8 30,8 69,2
A veces 8 30,8 30,8 100,0
Total 26 100,0 100,0

Nota. Elaboracion propia.

Figura 7 Frecuencia de uso de Microsoft Office

Porcentaje

Nunca A veces Rara vez

El porcentaje de trabajadores que nunca utilizan herramientas de
Microsoft Office (38,5%) es superior a los que a veces las utilizan (30.8%) y a

los que nunca las utilizan (30,8%), respectivamente.
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Tabla 16 Frecuencia de uso de Plataformas e-learning

Porcentaje Porcentaje

Frecuencia  Porcentaje valido acumulado
Valido Nunca 4 15,4 15,4 15,4
Rara vez 17 65,4 65,4 80,8
A veces 5 19,2 19,2 100,0
Total 26 100,0 100,0

Nota. Elaboracion propia.

Figura 8 Frecuencia de uso de Plataformas e-learning

Porcentaje

Rara vez A veces Nunca

El porcentaje de trabajadores que rara vez utilizan plataformas de e-
learning (65,4%) es superior a los que a veces las utilizan (19,2%) y a los que

nunca las utilizan (15,4%), respectivamente.
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Tabla 17 Frecuencia de uso de Herramientas de comunicacion digital

Porcentaje Porcentaje

Frecuencia  Porcentaje valido acumulado
Valido Nunca 11 423 423 423
Rara vez 9 34,6 34,6 76,9
A veces 6 23,1 23,1 100,0
Total 26 100,0 100,0

Nota. Elaboracion propia.

Figura 9 Frecuencia de uso de Herramientas de comunicacion digital

Porcentaje

Nunca Rara vez A veces

El porcentaje de trabajadores que nunca utilizan herramientas de
comunicacion digital (42,3%) es superior a los que rara vez las utilizan (34,6%)

y a los que a veces las utilizan (23,1%), respectivamente.
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4.3.  Prueba de hipotesis

4.3.1. Prueba de normalidad

Para determinar la naturaleza de las pruebas (paramétricas o no
paramétricas) se realizd una prueba de normalidad para las variables, tanto
cualitativas como cuantitativas.

HO: Los datos tienen distribucion normal.

H1: Los datos no tienen distribucion normal.

Nivel de significancia de la prueba: (a=0.05)

Criterios de decision:

1. Si el valor de significancia de la prueba de Shapiro-Wilk es mayor al nivel
de significancia, se acepta la hipdtesis nula y se rechaza la hipdtesis
alternativa.

2. Si el valor de significancia de la prueba de Shapiro-Wilk es mayor al nivel

de significancia, se rechaza la hipotesis nula y se acepta la hipdtesis

alternativa.
Tabla 18 Pruebas de normalidad
Shapiro-Wilk
Estadistico gl Sig.
Capacitacion de los Trabajadores Administrativos (antes) 0,947 26 0,194
Capacitacion de los Trabajadores Administrativos 0,972 26 0,675

(después)

De las dos variables analizadas, se determind que ambas poseen un
comportamiento normal, al tener una significancia mayor al 5% (p>0.05). La
prueba de hipotesis para estas variables sera de tipo paramétrica, y por tratarse de

muestras relacionadas, se utilizard una prueba T para muestras apareadas.
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4.3.2. Prueba de hipotesis
HO: No existe diferencia significativa entre el promedio del puntaje de
capacitacion de los trabajadores administrativos antes y después.
H1: Si existe diferencia significativa entre el promedio del puntaje de
capacitacion de los trabajadores administrativos antes y después.
Nivel de significancia de la prueba: (a=0.05)
Criterios de decision:
1. Cuando la significancia observada del p-valor es <5% (a=0.05), se
rechazara la HO y se aceptara la H1.
2. Cuando la significancia observada del p-valor es >5% (0=0.05), se
rechazara la H1 y se aceptara la HO

Tabla 19 Prueba T para muestras emparejadas

Diferencias emparejadas
95% de intervalo de

Desv. Error confianza de la diferencia Sig.
Media D.E promedio Inferior Superior t gl (bilateral)
Post test-Pre test 34,26 3,67 0,72 32,78 35,75 47,58 25 0,000

Tras realizar la prueba T para muestras emparejadas al puntaje de
capacitacion antes y después, se obtuvo una significancia de 0,000 (valor
p=0,000<0,05), por lo que se rechaza la hipdtesis nula y se acepta la hipotesis
alternativa. Si existe diferencia significativa entre el promedio del puntaje de
capacitacion de los trabajadores administrativos antes y después de ser instruidos
como en el uso de las TIC. El promedio de esta diferencia es de 34,26 puntos, con
una desviacion estandar de 3,67, por lo que los trabajadores incrementaron su

puntaje debido a un impacto positivo de la instruccion en el uso de las TIC.
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4.4.

Discusion de resultados

En relacion con los resultados obtenidos, se confirma que el uso de las
Tecnologias de la Informacion y la Comunicacién (TIC) como herramienta de
capacitacion ha generado un impacto positivo en las competencias laborales de
los trabajadores administrativos de la Escuela de Posgrado de la UNDAC. Los
resultados del estudio se comparan con los antecedentes internacionales,
nacionales y locales para corroborar la importancia de las TIC en la capacitacion
y el desarrollo de competencias.

El andlisis descriptivo reveld que los trabajadores administrativos
presentaban un bajo nivel de competencia en el uso de herramientas TIC antes de
la capacitacion. Un porcentaje significativo de los trabajadores evaluados (50%)
mostr6 un bajo nivel de competencia en el uso de Google Workspace, y un 46.2%
en el manejo de Microsoft Office, con resultados similares en plataformas de e-
learning y herramientas de comunicacion digital. Estos resultados son
consistentes con los hallazgos de Chaca (2015), quien también identificé un bajo
nivel de competencias TIC en un contexto educativo similar en la region de Pasco,
destacando la necesidad de una capacitacion adecuada para mejorar la calidad del
aprendizaje a través del uso de TIC.

En cuanto a las herramientas y metodologias TIC utilizadas durante la
capacitacion, se observa que el uso de plataformas como Google Workspace y
herramientas de e-learning fue efectivo para mejorar las competencias
tecnologicas de los trabajadores. En consonancia con los estudios de Longoria
(2003) y Huari Garay (2013), las plataformas de e-learning y el uso de
metodologias activas centradas en el aprendizaje auténomo resultaron ser

esenciales para aumentar la participacion y el desempefio de los estudiantes y
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trabajadores, tanto en el ambito educativo como laboral. Esto respalda la hipotesis
especifica que sugiere que herramientas Google Workspace y plataformas e-
learning son eficaces para mejorar las habilidades tecnologicas de los
trabajadores administrativos.

Los resultados de la prueba T para muestras emparejadas muestran una
diferencia significativa en el nivel de competencias TIC antes y después de la
capacitacion, con un valor p<0.05 (0.000). Esto sugiere que la capacitacion en
TIC tuvo un efecto positivo en la adopcion de tecnologias y el desempefio laboral
de los trabajadores administrativos, confirmando asi la hipotesis general y
especifica. Estos hallazgos coinciden con las conclusiones de Palacios Torres
(2010), quien encontr6 que la integracion de las TIC en el sector policial mejord
la eficiencia operativa, lo que refuerza la idea de que una capacitacion adecuada
en TIC puede tener efectos tangibles en la productividad y en la adopcion
tecnologica en diversos sectores.

En relacion con los antecedentes internacionales, los resultados de este
estudio son consistentes con los hallazgos de Rojano (2003), quien demostr6 que
la implementacion de TIC en la educacion secundaria tenia un impacto positivo
en los resultados de aprendizaje, siempre que los actores clave, como directivos
y docentes, estuvieran involucrados activamente. De manera similar, los
trabajadores administrativos de la Escuela de Posgrado de la UNDAC no solo
mejoraron sus competencias tecnologicas, sino que también adoptaron nuevas
metodologias que les permitieron mejorar su eficiencia laboral, tal como se
observo en la mejora de los puntajes de la posprueba.

Si bien la capacitacion resultd exitosa en términos de mejorar las

competencias TIC, ain queda un reto significativo en la adopcion continua de
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estas tecnologias. Tal como sefiald Najera (2005), si bien las TIC pueden ofrecer
ventajas competitivas, su impacto no siempre es inmediato y depende de factores
externos como el soporte continuo y la infraestructura tecnoldgica adecuada. En
este sentido, es fundamental que la Escuela de Posgrado de la UNDAC contintie
brindando apoyo a los trabajadores para asegurar una adopcién sostenida de las
TIC.

En conclusién, la capacitacion en TIC tuvo un efecto positivo en el
desarrollo de competencias tecnoldgicas de los trabajadores administrativos de la
Escuela de Posgrado de la UNDAC, tal como lo confirman los resultados
obtenidos en este estudio y los antecedentes revisados. Los trabajadores no solo
mejoraron su nivel de competencia, sino que adoptaron herramientas tecnologicas
que impactaron directamente en su desempefio. Esto confirma que el uso de TIC
como instrumento de capacitacion es eficaz para mejorar las competencias
laborales en contextos administrativos, cumpliendo con los objetivos planteados

y corroborando las hipotesis propuestas en la investigacion.
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CONCLUSIONES

Luego de desarrollar la investigacion, se llegaron a las siguientes conclusiones:
Primera. La capacitacion basada en TIC mejord significativamente las
competencias laborales de los trabajadores administrativos de la Escuela de
Posgrado de la UNDAC. Los resultados de la prueba T mostraron una mejora
significativa (p<0.05), y el 60% de los participantes reportd mayor eficiencia en la
gestion de sus tareas. Ademas, el 80% consider? utiles las herramientas como Google
Workspace y las plataformas de elearning, lo que demuestra un aumento en la
adopcion tecnoldgica y eficiencia laboral.
Segunda. Se determind que los trabajadores administrativos de la Escuela de
Posgrado de la UNDAC tenian un bajo nivel de competencias TIC antes de la
capacitacion. El 50% de los trabajadores mostr6 un nivel bajo en el uso de Google
Workspace y el 46.2% en Microsoft Office, lo que evidencié la necesidad de mejorar
sus habilidades tecnologicas.
Tercera. Las herramientas como Google Workspace, Microsoft Office, y las
plataformas de e-learning fueron efectivas para mejorar las competencias
tecnologicas. El 80% de los trabajadores considerd6 ttiles estas plataformas para su
capacitacion, lo que confirma que estas herramientas son eficaces en su entorno
laboral.
Cuarta. La capacitacion tuvo un impacto positivo en el desempefio laboral de los
trabajadores administrativos. La prueba T mostrd una diferencia significativa antes
y después de la capacitacion (p<0.05), y el 60% de los participantes reportd una
mejora en la eficiencia en la gestion de sus tareas, confirmando una mayor adopcion

de tecnologias y mejora en sus competencias.



RECOMENDACIONES

Se realizan las siguientes recomendaciones:
Fortalecer la capacitacion continua en TIC: Se recomienda implementar un
programa de capacitacion continua en el uso de las TIC para los trabajadores
administrativos, con actualizaciones periodicas sobre nuevas herramientas y
tecnologias, asegurando asi una adopcion sostenida y eficiente en el tiempo.
Monitorear el impacto de las TIC en el desempeiio laboral: Es fundamental
establecer un sistema de seguimiento que permita evaluar regularmente cémo el uso
de las TIC impacta en el desempenio laboral de los trabajadores administrativos,
identificando areas de mejora y reforzando aquellas en las que las tecnologias han
generado mayores beneficios.
Ampliar el acceso a herramientas tecnologicas: Se sugiere proporcionar acceso a
mas herramientas tecnologicas y recursos digitales, como software especializado y
plataformas colaborativas, que puedan optimizar las funciones administrativas y
mejorar la productividad general en la Escuela de Posgrado.
Promover una cultura organizacional basada en el uso de TIC: Se recomienda
fomentar una cultura organizacional que valore y promueva el uso de las TIC en
todos los niveles administrativos, mediante incentivos y reconocimiento del uso
eficiente de estas tecnologias para motivar a los trabajadores a seguir desarrollando

sus competencias digitales.
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ANEXOS



Anexo A. Instrumento de investigacion (Variable 1)

UNIVERSIDAD NACIONAL DANIEL ALCIDES CARRION
ESCUELA DE POSGRADO

CUESTIONARIO
*USO DE LASTIC”

Antes de comenzar

Se hace de su conocimiento que sus respuestas serdn tratadas confidencialmente, ademas, que cada
pregunta que usted responda en este cuestionario serd analizada estadisticamente con fines
educativos.

Instrucclones

A continuacion, se le presenta una serie de afirmaciones relacionadas con el uso de las Tecnologias
de la Informacion y la Comunicacion (TIC) en su entorno laboral. Por favor. lea cada afirmacion con
atencion y seleccione la opcion que mejor describa su nivel de acuerdo o frecuencia de uso. Use la
siguiente escala para responder:

1 2 3 K 5
Nunca Rara vez A veces Frecuentemente Siempre

Para la dimension 4:
1 2 3 B 5
Muy bajo Bajo Moderado Alto Muy alto

En los siguientes items, marque con una (X) la alternativa que mas se acerque a tu forma de pensar
respecto a cada afirmacion:

‘ Escala de
N° Items valoracion
Dimenslén 1: Frecuencla de uso de herramlentas TIC ) G (5 B 1 B B

I (Con qué frecuencia utiliza Google Workspace (Google Docs,

Google Drive, Google Meet) para realizar sus tareas administrativas?

5 | iCon qué frecuencia utiliza Microsoft Office (Word, Excel,

PowerPoint) para sus tareas diarias?

3 | éUtiliza plataformas de e-learning (Moodle, Coursera, etc.) para

~ | participar en capacitaciones o cursos de formacion?

4 ;Con qué frecuencia emplea herramientas de comunicacion digital

como el correo electronico, Zoom o Microsoft Teams en su trabajo?

Dimensidon 2: Propésito del uso de las TIC 112345
5 | ¢Con qué frecuencia utiliza las TIC para la gestion de documentos y
~ | reportes administrativos?




(Emplea las TIC para la comunicacion interna y externa con sus

6 colegas o superiores?
7 (Participa en programas de capacitacion o formacion continua
utilizando herramientas digitales?
Dimenslon 3: Percepclon de utilidad de las TIC 2345
8 (Considera que las TIC mejoran la eficiencia en sus tareas laborales
diarias?
9 (Percibe que las TIC facilitan la comunicacion con colegas y
superiores?
10 (Cree que el uso de las TIC le ayuda a resolver problemas laborales
y automatizar procesos?
Dimension 4: Competencia en el uso de las TIC 253554018

(Como evalua su nivel de competencia en el uso de herramientas de
Google Workspace (Docs, Drive, etc.)?

(Como evalia su nivel de competencia en el uso de Microsoft

2 Office (Word, Excel, PowerPoint)?

13 (Considera que tiene las habilidades necesarias para manejar
plataformas de e-leaming (Moodle, Coursera, etc.)?

14 (Como calificaria su competencia en el uso de herramientas de

comunicacion digital como el correo electronico o Zoom?

Muchas Gracias



Anexo B. Instrumento de investigacion (Variable 2)

UNIVERSIDAD NACIONAL DANIEL ALCIDES CARRION
ESCUELA DE POSGRADO

CUESTIONARIO PARA EVALUAR LA CAPACITACION DE LOS
TRABAJADORES ADMINISTRATIVOS

(PREPRUEBA)

Antes de comenzar

Se hace de su conocimiento que sus respuestas serdn tratadas confidencialmente, ademas, que cada
pregunta que usted responda en este cuestionario serd analizada estadisticamente con fines
educativos.

Instrucclones

Este cuestionario tiene como objetivo evaluar su percepcion inicial sobre la capacitacion en su
entorno laboral antes de que participe en el programa de formacion. Por favor, lea cada afirmacion
con atencion y seleccione la opcion que mejor describa su experiencia o nivel de acuerdo actual. Use
la siguiente escala para responder:

1 2 3 4 5
Totalmente en En desacuerdo Ni de acuerdo ni De acuerdo Totalmente de
desacuerdo en desacuerdo acuerdo

En los siguientes items, marque con una (X) la alternativa que mds se acerque a tu forma de pensar
respecto a cada afirmacion:

: Escala de
= — valoracion
Dimenslon 1: Satisfacclén con la capacitacién 112|345

I (Estd satisfecho con los contenidos impartidos en las sesiones de
capacitacion que ha recibido hasta el momento?

~ | iConsidera que los métodos y recursos utilizados en la capacitacion
~ | anterior fueron adecuados para su formacion?

3 | ¢Estd conforme con la duracion y organizacion de los programas de
~ | capacitacion recibidos previamente?

Dimensién 2: Utilidad de la capacitacién 0] | O P45 =S
4 (Cree que los conocimientos adquiridos durante capacitaciones
previas han sido aplicables en su trabajo diario?

5 | ¢Considera utiles las herramientas y técnicas aprendidas en

~ | capacitaciones anteriores para resolver problemas administrativos?
6 Percibe que las capacitaciones anteriores han sido relevantes para
sus necesidades laborales actuales?




Dimensién 3: Mejora en el rendimiento laboral Z20|53] | FeAlES
- (Ha mejorado su eficiencia en el desempeno de tareas administrativas
después de las capacitaciones previas?
g | ¢Se siente mas capacitado para resolver problemas administrativos
complejos tras las capacitaciones recibidas anteriormente?
9 ¢(Las capacitaciones anteriores han mejorado su capacidad para
trabajar en equipo v colaborar en proyectos administrativos?
Dimension 4: Frecuencla v acceso a la capacitacién 23|45
10 (Con qué frecuencia ha participado en programas de capacitacion
ofrecidos por la institucion hasta ahora?
" ¢ Ha tenido facil acceso a los recursos de formacion y actualizacion
| | profesional ofrecidos por la institucion en el pasado?
Dimension 5: Competencla del capacitador 23|45
12 (Considera que los capacitadores en las sesiones previas tenian el
~ | conocimiento y la experiencia necesarios para impartir las sesiones?
13 | ¢l-os capacitadores anteriores fueron claros y efectivos en la
metodologia utilizada para la ensefianza?

Muchas Gracias



UNIVERSIDAD NACIONAL DANIEL ALCIDES CARRION
ESCUELA DE POSGRADO

CUESTIONARIO PARA EVALUAR LA CAPACITACION DE LOS
TRABAJADORES ADMINISTRATIVOS

(POSPRUEBA)

Antes de comenzar

Se hace de su conocimiento que sus respuestas serdn tratadas confidencialmente, ademas. que cada
pregunta que usted responda en este cuestionario serd analizada estadisticamente con fines

educativos.

Instrucciones

A continuacion, se le presentan una serie de afirmaciones relacionadas con su percepcion sobre la
capacitacion que ha recibido en su entorno laboral. Por favor, lea cada afirmacion con atencion y
seleccione la opcion que mejor describa su nivel de acuerdo o experiencia en cada aspecto. Use la
siguiente escala para responder:

1 2 3 4 5
Totalmente en En desacuerdo | Ni de acuerdo ni De acuerdo Totalmente de
desacuerdo en desacuerdo acuerdo

En los siguientes items, marque con una (X) la alternativa que mas se acerque a tu forma de pensar
respecto a cada afirmacion:

s Escala de
N° Items Vlicaitbn
Dimenslén 1: Satisfaccién con la capacitaclén o [ 3 B 60 9%

I (Esta satisfecho con los contenidos impartidos durante las sesiones
de capacitacion?
5 | ¢Considera que los meétodos y recursos utilizados en la capacitacion
~ | fueron adecuados?
3 Esta conforme con la duracién y organizacion de los programas de
capacitacion?

Dimensién 2: Utilidad de la capacitacién 1/2]|3|4]|5

4 {Cree que los conocimientos adquiridos durante la capacitacion son

aplicables en su trabajo diario?
5 | ¢Considera utiles las herramientas y técnicas aprendidas para
= | resolver problemas administrativos?
(Percibe que la capacitacion ha sido relevante para sus necesidades
laborales actuales?




Dimenslén 3: Mejora en el rendimiento laboral 2(3|41|5
- ¢ Ha mejorado su eficiencia en el desempeiio de tareas administrativas
después de la capacitacion?
g | &Se siente mis capacitado para resolver problemas administrativos
complejos tras la capacitacion recibida?
9 ¢La capacitacion ha mejorado su capacidad para trabajar en equipo y
colaborar en proyectos administrativos?
| Dimensién 4: Frecuencia v acceso a la capacitacién 2 |3[|4|5
10 {Con qué frecuencia ha participado en los programas de
capacitacion ofrecidos por la institucion?
T (Ha encontrado ficil acceso a los recursos de formacion y
actualizacion profesional ofrecidos por la institucion?
Dimension 5: Competencia del capacitador 2 (34|58
12 (Considera que el capacitador tenia el conocimiento y la experiencia
~ | adecuados para impartir las sesiones?
13 ¢El capacitador fue claro y efectivo en la metodologia utilizada para
la ensenanza?

Muchas Gracias
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Anexo C. Procedimiento de validacion y confiabilidad

FICHA DE VALIDACION DEL INSTRUMENTO DE INVESTIGACION

DATOS GENERALES

Nombre del instrumento

Cuestionario del Uso de las TIC

Autor del instrumento

Lic. Blanca Luz CORNELIO CHUQUIYAURI

Lax TICs

cron de los

como Instrumento Eficaz en la Capacita
Titulo del proyecto Traubajadores Administratives de la Escuela de Posgrado de la
UNDAC. 2024
ASPECTOS DE VALIDACION
EVIDENCIAS DESCRIPCION S
S|4]13]2 1
1. Claridad Esta formulado con lenguaje apropiado. X
2. Objetividad Esta expresado en conductas observables en | X
una institucion.
3. Actualidad Adecuado al avance de la ciencia y la | YV
tecnologia.
4. Organizacién Existe una organizacion logica. X
5. Sauficiencia Comprende los aspectos en cantidad y [ ¥
calidad.
6. Intencionalidad | Adccuado para valorar. X
7. Consistencia Basado cn aspectos teonico-cientifico. X
8. Coherencia Entre los indices. indicadores y las
dimensiones.
9. Metodologia La cstrategia responde al propésito del X
diagndstico
10. Pertinencia El instrumento es adecuado al tipo de | X
investigacion

PROMEDIO DE VALORACION

Y0

OPINION DE APLICABILIDAD

( .') El instrumento de mvestigacion es pertinente para ser aplicado en la investigacion.

( ) El instrumento de investigacion no es pertinente para ser aplicado en la investigacion.

DATOS DEL EXPERTO

Apellidos y nombres

Jose Alvarez Lopez

Documento de identidad 7642862
La mencién del grado Doctor en Ciencias de la Educacion
Procedencia Universidad Nacional Daniel Alcides Carrion

Firma del experto

Celular N°

045223643

Fecha

020872024




1L

nL

.

FICHA DE VALIDACION DEL INSTRUMENTO DE INVESTIGACION

DATOS GENERALES
Nombre del Instrumento “wenrionavio del Uso de fax TRC
Auter del instrunsento be. Blanca Luz CORNELIO CHUCUIYAURT
Lan TTCx como Tutrumento Eficus en le Capocitacion de box
Titulo del proyecto Trubswy adres Adwmvistrativen de la Exouela de Poasgrodo de la
UNDAC. 0N
ASPECTOS DE VALIDACION
VALORACION
Vi ~ ~
EVIDENCIAS DESCRIPCION sTels3l2111e
1. Claridad Esta formulsdo con
2. Objetividad Esta expresado en conductas obscrvables en

WS ISt sOn.

N Actualidad Adecuado al avance de la aenca y la | A
tocnologia.

(3 Ovgasisackn | Fxaste wns orpanizaciin Wopica X

S, Sufickencis Comprende bos asp B dad ¥ X
calidad

6. Intenclonalidad | Adccuado para valorss X

2. _Coasistoncts | Bassdo cn sspectos tedvico cieatifhon X

N, Coberencls Emtre los indicen, indicadores y las | A
Saam

9. Metodologia La gia responde al propasito del |V

10, Pertinencia

_investizacidn

El mstrumento e sdecwado al tpo & | A

PROMEDIO DE VALORACION

wrs

OPINION DE APLICABILIDAD

( V) El mstrussceno d¢ svestagacsdn o pars scr aplicado cn la imvestigacitn
« ul de imvestig. DO X perts para scr aphicado on la imvestips
DATOS DEL EXPERTO

Nombres May Dasnfer MARCELO DAMIAN

Documento de identidad 421826587

La mencién del grado Magistor en Ihdacticd v Tex nodagia de la Informon wm

Procedencia Umiversidad Nackomal [haniel Aicides Carrion

Firma del experto k b £

_;—hﬁ'}-&‘t\, v
[ Celular N* D43434669 |
Fecha QINEN2E
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FICHA DE VALIDACION DEL INSTRUMENTO DE INVESTIGACION

DATOS GENERALES

Nombre del instrumento

Cuestionario del Uso de las TIC

Autor del instrumento

Lic. Blanca Luz CORNELIO CHUQUIYAURI

Las TICs como Instrumento Eficaz en la Capacitacion de los
Titulo del proyecto Trabajadores Administrativos de la Escuela de Posgrado de la
UNDAC. 2024
ASPECTOS DE VALIDACION
A I =5 VALORACION
EVIDENCIAS DESCRIPCION s3] 3]2 1 1o
1. Claridad Esta formulado con lenguaje apropiado. X
2. Objetividad Esta expresado en conductas observables en | A
una institucion.
3. Actualidad Adecuado al avance de la ciencia y la | X
tecnologia.
4. Organizacién Existe una organizacion logica. Y
5. Sauficiencia Comprende los aspectos en cantdad y | Y
calidad.
6. Intencionalidad | Adccuado para valorar. X
7. Consistencia Basado cn aspectos tedrico-cientifico. X
8. Coherencia Entre los indices, indicadores y las | X
dimensiones.
9. Metodologia La cstrategia responde al proposito del | X
diagndstico
10. Pertinencia El instrumento es adecuado al tipo de | X
investigacion

JNr

PROMEDIO DE VALORACION

OPINION DE APLICABILIDAD

( -\) El instrumento de mvestigacion es pertinente para ser aplicado en la investigacion.

) El instrumento de investigacion no es pertinente para scr aplicado en la investigacion.

DATOS DEL EXPERTO

Nombres v apellidos

Pit Frank ALANIA RICALDI

7

Documento de identidad 40373846
La mencion del grado Magister en Ingenieria de Sistemas v Computacion
Procedencia Universidad Nacional Daniel Alcides Carrion
/
Firma del experto

Celular N°

963640603

Fecha

02082024
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1L
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FICHA DE VALIDACION DEL INSTRUMENTO DE INVESTIGACION

DATOS GENERALES
Nombre del Instrumento Copacrsacion de lna Triohajadores Adminsvirative
Auter del instrumento Lic Blawca Lz CORNELIO CHUQUIYAUR!
Laz TICs como Inatrumento Eficuz en ks Copocitacion de bos
Titulo del proyecto Trubajadores Adminiratives de b Frcucla de Posgrisdo de la
UNDAC. N
ASPECTOS DE VALIDACION
. VALORACION
K \ . N -
EVIDENCIAS DESCRIPCIY sTel131:11171%e
1. Claridad Fata formulado con lenguape apeopeado. \
2. Objetividad Esta cxpresado on conductas obscrvables en | 1
s InstitscKon.
A Actualidsd Adccundo al avance & b aencia ¥ la | Y
- =% s
[ 4 Organizacién | ¥ visic ens orgamizacin logice X
£ Suficlencia Comprende los  mp = dad y| X
calidad
rem pr— Y - — 3 para vel 0
7. _Consbstencls Basado cn aspectos toonco-cwntifco. X
8. Coberencla Emre Jos indhoos, ndicadores ¥y las | X
dimensaoacs.
9. Metodolonh Ls poode ol prog 3l
duapnistico
10. Pertimenct: El o o do al wpo de| N
tavestigacein
PROMEDIO DE VALORACION
OPINION DE APLICABILIDAD
(\HE de mvestigacsdn os p par ser aplcado e la Zacion
(« de RN DO © P para scr aphcado on la myvostigacion
DATOS DEL EXPERTO
Apellidos y nombres Jowe Alvarez Lopez
Documento de identidad T0642502
[ La mencién del grado D tor o Clomclas de La Fedurocion
Procedencts Universidad Nacivaal Danicl Alcsdes Caerion
{
\: ok
Flrma del experto
Celular N* Vs lindd b
Fecha [RIY]




FICHA DE VALIDACION DEL INSTRUMENTO DE INVESTIGACION

DATOS GENERALES

Nombre del instrumento

Capacitacion de los Trabajadores Administrativos

Autor del instr t

Lic. Blanca Luz CORNELIO CHUQUIYAURI

Titulo del proyecto

Las TICs

UNDAC. 2024

como Instrumento Eficaz en la Capacitacion de los

Trabajadores Administratives de la Escuela de Posgrado de la

ASPECTOS DE VALIDACION

EVIDENCIAS DESCRIPCION VALORACION
S 141 3] 2 1
1. Claridad Esta formulado con lenguaje apropiado. X
2. Objetividad Esta expresado en conductas observables en | Y
una institucion.
3. Actualidad Adecuado al avance de la ciencia y la | YV
tecnologia.
4. Organizacién Existe una organizacion logica. X
5. Sauficiencia Comprende los aspectos en cantidad y |
calidad.
6. Intencionalidad | Adccuado para valorar. X
7. Consistencia Basado cn aspectos tednico-cientifico. X
8. Coherencia Entre los indices, indicadores y las | X
dimensionces.
9. Metodologia La estrategia responde al propésito del | X
diagnastico
10. Pertinencia El instrumento es adecuado al tipo de | X
investigacion

900

PROMEDIO DE VALORACION

OPINION DE APLICABILIDAD

( ') El instrumento de mvestigacion es pertinente para ser aplicado en la investigacion.

( ) El instrumento de investigacion no es pertinente para ser aplicado en la investigacion.

DATOS DEL EXPERTO

Nombres v apellidos

Max Danfer MARCELO DAMIAN

Doc to de identidad

42182657

La mencion del grado

Magister en Didactica v Tecnologia de la Informacion

Procedencia

Universidad Nacional Daniel Alcides Carrion

Firma del experto

CAL L

o

Celular N°

943454669 |

Fecha

0240182024




1L

1L

",

FICHA DE VALIDACION DEL INSTRUMENTO DE INVESTIGACION

DATOS GENERALES
Nombre del Instrumento Capoc i wm de Jos Trabasadorvs Adwinistrativos
Autor del Instrumento Lic Rlance Lacz: CORNELIO CHUQUIYAURI
Lax TICs come Instruwmento Eficas en la Capacitacion e fow
Titulo del proyecto Trabafabres Administrativen de la Froucla de Posgrado o s
UNDAC o2
ASPECTOS DE VALIDACION
; VALORACION
EVIDENCIAS DESCRIPCION - “——’ =
1. Claridad Esta formulado con | \
2. Objetividad Esta exprosado on conductas observables en | A
Uma I KON,
A Actualidad Adecuado al avance & la cenca vy X
t«mlo‘h
4. Fauste una acidn b \
5. Suficlencia Comprende Jos aspocton on cantdad y | A
cabidad
6. Intenclonalidad | Adecuado pars valors. X
7. Comistencia Basado cn aspectos teonco-csenti fico X
K. Coberencla Estre Jos indicos, indicadores ¥ las | X
dsmensaones.
9, Metodologia La ostmtcpia raosponde al  propd dd | ¥
diapnoatico
10. Pertimencia El mstramento o adecwado al mpo & | A
investigacidn
PROMEDIO DE VALORACION
wr.
OPINION DE APLICABILIDAD

( V) El mstrumcnto de mvestrgacsin o pertmente para ser aphicado cn la imvestigacion.

() E imstrumento de imvestagaciin no ox pertinenic para scr aphicado on la mvestigacion

DATOS DEL EXPERTO
| Nombres v apellidos Pat Frawk ALANIA RICALIY
| Documento de identidad J0S7 1846
La mencidn del grado Magitier en Ingesticeia dv Statomsas v Compatision
Procedencha Universidad Nocionad Daniel Alcades Carrion
Flrma del experto é ﬂ ’
/
[Cetular N° S 36400
Focha RN




Anexo E. Programa de Capacitacion

PROGRAMA DE CAPACITACION

Propuesta de Capacitacion en el Uso de las TIC para los Trabajadores
Administrativos de la Escuela de Posgrado de la UNDAC

Duraclon: 6 semanas (1 sesién por semana)

Competencla General:

Desarrollar las competencias tecnologicas necesarias en los trabajadores administrativos
para utilizar de manera eficiente las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion

(TIC) en la gestion de sus actividades diarias, mejorando la productividad, la
comunicacion y la colaboracion en sus entornos laborales.

Sesion 1: Introduccion a las TIC y su Impacto en la Gestion Administrativa

« Duracién: 2 horas
« Competencia: Comprender los conceptos fundamentales de las TIC y reconocer
su importancia en la administracion moderna.
« Propésito: Introducir a los participantes en el uso de las TIC y su aplicacion en
la mejora de la eficiencia administrativa.
« Contenido:
o Conceptos basicos de las TIC (definicion. evolucion, tipos de herramientas
TIC).
o Importancia de las TIC en la gestion de procesos administrativos.
> Beneficios del uso de las TIC en la productividad y comunicacion interna.
« Actividades:
Presentacion tedrica.
Discusion grupal sobre experiencias previas en el uso de TIC.
Ejercicio practico para identificar herramientas TIC conocidas por los
participantes.
« Evaluaclén: Participacion en la discusion y ejercicio practico.

0 0 0

Seslon 2: Uso de Google Workspace en la Gestion Administrativa



Duracién: 3 horas
Competencla: Utilizar las herramientas de Google Workspace para la creacion.
gestion y colaboracion en documentos y proyectos.
Propdésito: Ensefiar el uso de herramientas colaborativas como Google Docs,
Google Sheets y Google Drive para facilitar el trabajo administrativo.
Contenido:

o Introduccion a Google Workspace.

o Uso de Google Docs para la creacion y edicion colaborativa de
documentos.
Gestion de informacion con Google Sheets.
Almacenamiento y comparticion de archivos en Google Drive.
Actividades:

o Taller prictico: creacion y colaboracion en un documento compartido.

o Ejercicio de organizacion y acceso a archivos en Google Drive.
Evaluaclén: Completar una tarea colaborativa en Google Docs y organizar un
conjunto de archivos en Google Drive.

o
o

Sesion 3: Microsoft Office (Word, Excel y PowerPoint) para la
Productividad Administrativa

Duracién: 3 horas
Competencla: Aplicar las funciones basicas y avanzadas de Microsoft Word,
Excel y PowerPoint en la gestion documental y de datos administrativos.
Propésito: Desarrollar habilidades para crear. gestionar y presentar informacion
de manera profesional utilizando Microsoft Office.
Contenido:
o Creacion de documentos formales en Microsoft Word.
o Andlisis de datos con Microsoft Excel (formulas, graficos, tablas
dindmicas).
o Creacion de presentaciones efectivas con Microsoft PowerPoint.
Actividades:
o Taller practico: crear un reporte en Word, analizar datos en Excel y realizar
una presentacion en PowerPoint.
o Ejercicio de simulacién de una tarea administrativa utilizando las tres
herramientas.
Evaluaclén: Presentacion de un trabajo final que incluya un documento en Word,
una hoja de cdlculo en Excel y una presentacion en PowerPoint.

Sesion 4: Plataformas de E-learning v su Aplicaciéon en la Capacitacién
Continua

Duraclén: 2 horas

Competencla: Utilizar plataformas de e-learning para participar en programas de
capacitacion continua y mejorar las habilidades profesionales.

Propasito: Capacitar a los participantes en el uso de plataformas de aprendizaje
en linea para su desarrollo profesional.



Contenldo:
o Introduccion a las plataformas de e-learning (Moodle, Coursera, edX).
o Como acceder, navegar y participar en cursos en linea.
o Uso de foros de discusion y recursos adicionales en plataformas e-
learning.
Actividades:
o Taller prictico: inscripeion y participacion en un curso corto en Moodle.
o Ejercicio de simulacién de un foro de discusion en una plataforma de e-
learning.
Evaluacién: Completar un médulo en una plataforma de e-learning y participar
en el foro de discusion del curso.

Sesion 5: Herramlentas de Comunicaclion Digital: Correo Electronico
(Gmall) y Videoconferenclas (Google Meet, Zoom)

Duracién: 2 horas
Competencia: Utilizar eficientemente el correo electronico y las plataformas de
videoconferencia para mejorar la comunicacion interna y externa.
Propésito: Ensefar a los participantes a manejar el correo electronico y las
videoconferencias de manera profesional y efectiva.
Contenido:
o Gestion avanzada del correo electronico con Gmail (etiquetas, filtros,
respuestas automaticas).
o Organizacion de reuniones y videoconferencias con Google Meet y Zoom.
o Etiqueta y mejores pricticas en la comunicacion digital.
Actlvidades:
o Ejercicio prictico: organizar una reunion en Google Meet y enviar correos
electronicos formales con Gmail.
o Simulacién de una reunion virtual en Zoom.
Evaluaclén: Participacion en la simulacion de una reunion virtual y uso correcto
de las funciones avanzadas de Gmail.

Seslon 6: Evaluacién Final y Clerre

Duracién: 2 horas
Competencla: Demostrar el uso eficiente de las TIC aplicadas al entorno laboral
administrativo.
Propésito: Evaluar el aprendizaje adquirido durante el curso y ofrecer
retroalimentacion personalizada.
Contenldo:

o Resumen de los conocimientos adquiridos en las sesiones anteriores.

o Ejercicio de integracion: resolucion de casos pricticos utilizando Google

Workspace, Microsoft Office y herramientas de comunicacion.

Actlvidades:

o Ejercicio practico de resolucion de un caso real utilizando las TIC.



o Discusion grupal de los resultados y mejoras potenciales en la aplicacion
de TIC en su trabajo.
o Evaluaclén: Evaluacion final de un caso prictico que integre todas las
herramientas TIC aprendidas. Feedback personalizado del capacitador sobre el
desempefio.

Resultados Esperados:

« Aumento de la productividad en las tareas administrativas mediante el uso
eficiente de TIC.

« Mejora en la comunicacion interna y externa utilizando herramientas digitales.

« Desarrollo de habilidades en la gestion de informacioén y datos a través de
plataformas colaborativas.

« Mayor participacion en programas de capacitacion continua a través de e-learning.

Recursos Necesarlos:
« Acceso a computadoras con conexion a intemnet.

« Cuentas activas en Google Workspace y Microsoft Office.
« Acceso a plataformas de e-leaming y videoconferencias.
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Anexo G. Matriz de consistencia

Titulo: Las TICs como Instrumento Eficaz en la Capacitacion de los Trabajadores Administrativos de la Escuela de Posgrado de la UNDAC, 2024.

administrativos de la

Escucla de Posgrado de la

UNDAC en ¢l ano 20247

Problemas especificos:

e ;Cuil es ¢l nivel
actual de
competencias TIC de
los trabajadores
administrativos de la
Escucla de Posgrado
de la UNDAC antes
de la capacitacion en
20247

e ;Que¢ herramicntas y
metodologias basadas
en TIC son mas
adecuadas y eficaces
para la capacitacion
de los trabajadores

Escucla de Posgrado de la
UNDAC cn ¢l afio 2024,
Objetivos especificos:

e Decterminar ¢l nivel
actual de
competencias TIC de
los trabajadores
administrativos de la
Escucla de Posgrado
de la UNDAC antes
de la implementacion
de la capacitacion en
2024.

e Identificar las
herramicentas y
metodologias basadas
en TIC mas
adecuadas y eficaces
para la capacitacion
de los trabajadores

laborales, incrementando
la adopcion de
tecnologias y mejorando
su desempeiio en ¢l
entorno administrativo.

Hipotesis especificas:

e Elnivelde
competencias TIC de
los trabajadores
administrativos de la
Escucla de Posgrado
de la UNDAC cs bajo
antes de la
implementacion de
una capacitacion
formal en TIC.

e Las herramicntas y
metodologias basadas
en TIC. como las
plataformas de e-

v Compctencia en
¢l uso de las TIC.
Variable Dependiente:
Capacitacion de los
Trabajadores
Administratives.
v Satisfaccion con
la capacitacion.
v Utilidad de la
capacitacion.
¥ Mcgjoraencl
rendimiento
laboral.
¥ Frecuencia y
acceso a la
capacitacion.
v Compctencia del
capacitador.

la capacitacion.

Métodos de
investigacion:

Inductivo. deductivo ¢
hipotético-deductivo,
combinando observacion,
aplicacion de teorias, v
verificacion de hipotesis.
Diseno de investigacion:

Preexperimental con

preprucha y posprucha
para medir cambios antes

v despues de la
capacitacion con TIC.

Varlables y Tipo y Disefio de Ia
Problemas Objetivos Hipotesls Distsasioass Naveatiaucibe Poblacléon y Muestra
Problema general: Objetivo general: Hipétesis general: Variable Independiente: | Tipo de investigacion: Poblacion:
De qué mancra las Evaluar la cficacia de las | El uso de las Tecnologias | Uso de las TIC. Aplicada, enfocada en La poblacién de estudio
Tecnologias de la Tecnologias de la de la Informacion v la ¥ Frecuencia de resolver un problema csta compucsta por 50
Informacion y la Informacion y la Comunicacion (TIC) en uso de practico relacionado con trabajadores
Comunicacion (TIC) se Comunicacion (TIC) la capacitacion de los herramientas la capacitacion mediante | administrativos de la
utilizan cficazmente como nstrumento de trabajadores TIC. ¢l uso de TIC. Escucla de Posgrado de la
como instrumento de capacitacion para mejorar | admimstrativos de la ¥  Propésito del uso | Nivel de investigacién: UNDAC, los cuales
capacitacion para mejorar | las competencias Escucla de Posgrado de la de las TIC. Explicativo incluyen tanto a
las competencias laborales de los UNDAC en ¢l afio 2024 v P ba d . trabajadores nombrados
X : 3R g creepeion de (experimental ), busca

laborales de los trabajadores mejora significativamente 7 > 2 como contratados.
trabajadores administrativos de la sus competencias utifidad de las identificar causas y .

Yy P TIC. cfectos del uso de TIC cn | Muestra:

La muestra scleccionada
para la investigacion cs
de 26 trabajadores
administrativos
nombrados. Esta mucstra
sc ¢ligid para representar
una parte significativa de
la poblacion total.
enfocandose
especificamente en los
trabajadores con
estabilidad laboral.
Muestreo:

Sc utilizd un muestreo
intencional y no
probabilistico. lo que
significa que los
trabajadores fucron
scleccionados
dcliberadamente en




administrativos en su
entorno laboral?
Como impacta la
capacitacion en TIC
en ¢l desempeiio y
adopcion de
tecnologias por parte
de los trabajadores
administrativos de la
Escucla de Posgrado
de la UNDAC
después de su
implementacion en
20247

administrativos en su
contexto laboral.
Analizar ¢l impacto
de la capacitacion en
TIC en ¢l desempeno
laboral v la adopcion
de tecnologias por
parte de los
trabajadores
administrativos
después de su
implementacion cn
2024,

learning, tutoriales en
linca y Google
Workspace, son
cficaces para
capacitar a los
trabajadores
administrativos,
mejorando sus
habilidades tecnicas
en ¢l uso de
tecnologias.

La capacitacion en
TIC ticne un impacto
positivo en ¢l
desempeiio laboral de
los trabajadores
administrativos,
aumentando la
adopcion de
tecnologias y la
eficiencia en sus
tarcas cotidianas en
la Escuela de
Posgrado de la
UNDAC.

funcion de su condicion
de nombrados dentro de
las oficinas de la Escucla
de Posgrado. con cl
objetivo de estudiar un
grupo especifico y
relevante para la
Investgacion.
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