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RESUMEN

El programa de capacitacion de un software, ayudard a las personas con
discapacidad auditiva y oral a garantizar la igualdad de oportunidades, para
desempefiar un rol equivalente al que ejercen las demas personas y la
participacion equitativa de hombres y mujeres en la actividad laboral, para que a
través de ello mejoren su condicion de vida, puesto que tienen dificultad para

conseguir trabajo y en su mayor parte se encuentran en pobreza extrema.

La realizacion de este programa de capacitacion de un software, aportaria de gran
parte para que ellos se sientan Gtiles y puedan asi aportan en gran cantidad a la
organizacion en donde trabaje.

Tiene como finalidad proporcionar un conjunto de conocimientos, habilidades
relacionadas al area secretarial, pero para lograr aquello se utilizard diferentes
métodos, que seran de gran utilidad, en el cual consiste en la utilizacion de sefias y

la vocalizacion de diferentes palabras.

El software que se va a utilizar es el Software Alfresco, ya que nos ofrece varios
beneficios relacionados al area secretarial, como es la gestion documental,
mediante ello las personas con discapacidad auditiva y oral tendran el logro de
resultados y el rendimiento de su trabajo, por tanto la disminucion de los errores
en cuanto a la realizacion de sus actividades y aportar en gran parte al incremento

de la productividad de la empresa y lo mas importante sentirse utiles.
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ABSTRACT

A research study on training of a software program will help hearing impaired
people to ensure equal opportunities and play an equivalent role to their
counterparts. In addition, the equal participation of both men and women in the
workplace. Therefore, this study will improve their living conditions because most
of them cannot get a job and live in extreme poverty. This research consists of
training on a software program which helps hearing impaired people to contribute
to the place where they work. Moreover, this study aims to provide a set of
knowledge and skills regarding secretarial program. The use of different methods
such as sign language and vocalization of words will be important. Finally, this
software called Alfresco offers a variety of benefits about secretarial program for
example the document management. It means that hearing impaired people will
achieve better results and increase their performance in the workplace.
Furthermore, reducing errors regarding the implementation of their activities will
increase the productivity of the enterprise. Therefore, the most important will be

hearing impaired people feel valuable.
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INTRODUCCION

En el Ecuador, luego de una observacion de campo, se ha visto que existe una
cantidad considerable de personas con discapacidad auditiva y oral, es por ello
que lo fundamental debe ser encontrar un trabajo para subsistir, y por ende para la
integracion social del sujeto, el empleo constituye por tanto, una importante via de

desarrollo personal y una incorporacion plena a nuestra sociedad.

La Universidad Técnica de Cotopaxi mediante la carrera de Secretariado
Ejecutivo Gerencial, ha determinado el problema que tienen las personas con
discapacidad auditiva y oral en el area secretarial, por tal motivo se realizard un
proyecto de investigacion sobre el programa de capacitacion de un software, lo
cual les permitira a estas personas formar parte de la sociedad de una manera
normal y que se sientan Utiles en la misma, sin miedo a ser discriminados,

cumpliendo con lo establecido en la Constitucion.

En la actualidad es muy importante dicha investigacion, ya que el trabajo desde
todos los puntos de vista es lo fundamental, debido a que aumenta la satisfaccion
del individuo, conduce a lograr una imagen positiva a si mismo y ayuda a facilitar
las relaciones sociales, por tal motivo el trabajo constituye un pilar fundamental e
indispensable para alcanzar la plena integracion; toda persona por el hecho de
serlo tenemos los mismos derechos, entre ellos el derecho a un trabajo adecuado a
nuestras capacidades y habilidades, por tal motivo debe reconocerse en las

personas con discapacidad auditiva y oral.

La gestion documental es indispensable que conozca toda persona, ya que tiene
que ver con el area secretarial, un gran aporte en el funcionamiento de las
empresas publicas y privadas, ilustra de manera detallada la planeacion, para la
ejecucion de los procesos de gestion documental de la entidad incluyendo la
produccion, recepcion, distribucion, tramite, organizacion, consulta, conservacion,

disposicion final de los documentos y la implementacion de nuevas tecnologias



como herramienta para contribuir a una gestion publica efectiva, eficiente y
eficaz, al reducir el uso del papeles, es por ello que las personas con discapacidad
auditiva y oral deben conocer aquello para que le den gran aporte para una buena

insercion laboral.

Los meétodos a emplear en la investigacion son tedricos como: inductivo,
deductivo. Las técnicas que se aplicaron para la recoleccion de informacion
fueron entrevistas al jefe del Consejo Nacional de Discapacidades (CONADIS),
aplicacion de encuestas a las personas con discapacidad auditiva y oral, y la
observacion que permite tener conocimiento de las actividades que se realiza de

una forma directa.

El presente trabajo se desarroll6 en tres capitulos que se encuentran estructurados
de la siguiente forma:

Capitulo 1, Estd encaminada al maro tedrico en el cual consta conceptos,
importancia, objetivos, caracteristicas, clases, principios, elementos, etc.; todo

referente al tema investigado.

Capitulo 11, Manifiesta de una Breve Caracterizacion del Consejo Nacional de
Discapacidades (CONADIS), Misidn, Vision, Organigrama Estructural, Analisis
FODA, Disefio Metodoldgico, Unidad de Estudio, Metodologia y Técnicas,
Andlisis e Interpretacion de Resultados de las encuestas, Conclusiones y

Recomendaciones.

Capitulo 111, Hace referencia al disefio de la Propuesta, Antecedentes,
Justificacion, Objetivos, Descripcién de la Propuesta, Propuesta, Definiciones,
Programa de Capacitacion de un Software, Meétodos para el programa de
capacitacion, Utilizacion del Software Alfresco y sus beneficios, Desarrollo de la
Propuesta, Glosario de Términos, Bibliografia, Anexos de la Propuesta.



CAPITULO |

1 FUNDAMENTACION TEORICA

1.1 Antecedentes Investigativos

Previa a la investigacion se ha visto que en el mundo existe gran cantidad de
personas con discapacidades, que han sido discriminadas por su problema, es por
ello que se han creado instituciones para que se sientan protegidas en su vida
cotidiana, los discapacitados sufren multiples desigualdades y disponen de menos

oportunidades.

El Consejo Nacional de Discapacidades (CONADIS) inicio ejerciendo las
funciones de formulacion de politicas nacionales relacionadas con las

discapacidades; en la ley destinada en el afio 1992.

Las acciones permitieron el fortalecimiento para la prevencion de las
discapacidades como es en la atencion e integracion en las diferentes entidades de

los sectores publicos y privados.

De acuerdo a estos acciones en el afio 2008, bajo la disposicion constitucional el
Consejo Nacional de Discapacidades (CONADIS), se constituye la Igualdad de
Discapacidades, con el fin de lograr un pais sea inclusivo, participativo y
solidario, para lo cual su objetivo es promover un entorno en el que las personas
con discapacidad puedan participar en asuntos publicos, sin discriminacion y en
igualdad de condiciones con las demas y por ende se pueda cumplir con los

diferentes derechos que tienen cada uno de ellos.



En el Ecuador existe instituciones que buscan ayudar a las personas con
discapacidad, es por ello que cuenta con politicas que identifican a las personas
como un grupo de atencion prioritaria, a través del Consejo Nacional de
Discapacidades (CONADIS), él es quien ayuda a mejorar sus condiciones de
vida. Es por ello que mediante esta informacién adquirida se toma como
referencia al Consejo Nacional de Discapacidades para realizar nuestra

investigacion con las personas con discapacidad auditiva y oral.

Por tanto es necesaria la labor positiva para ayudarlos a salir de esa situacion, ya
que las barreras que enfrentan dichas personas con discapacidad auditiva y oral al
no obtener un empleo y al estar aislados de la sociedad, deben ser superadas a
través programas de capacitacion, con el fin de favorecer las capacidades para que
se desenvuelva y participe conformemente dentro de la sociedad.

En la provincia de Cotopaxi se ha determinado mediante una observacion de
campo, que las personas con discapacidad auditiva y oral no tienen gran acogida
en el &mbito laboral, ya que no aportan ningun beneficio para la entidad, es por
ello la labor positiva mediante el programa de capacitacion de un software en el
area secretarial, contribuira a dar nuevas ideas que les beneficie y puedan tener un
buen ambiente laboral, gracias a programas de capacitacion, se podra ayudar al
mejoramiento continuo y profesional, beneficiando asi a la empresa en donde va a

pertenecer o pertenezcan.

El proceso de la integracion social va mas alla de la simple aceptacion de la
persona en un ambiente normal especifico, es un hecho de tipo social que
promueve la participacion activa de la persona en un medio y el establecimiento

de vinculos entre las personas que lo conforman.

La gestion documental relacionado al area de secretariado, es indispensable
conocer mediante un programa de capacitacion, en el que se podran subir el

autoestima a las personas con discapacidad auditiva y oral, para que no se sientan



inferiores a los demés trabajadores y por ende al conocer la importancia que
ofrece el software Alfresco, haran sus actividades secretariales de manera eficaz y

eficiente pudiendo asi aportar beneficios a la entidad pablica y privada.

1.2 Categorias Fundamentales
CUADRO N° 1

FUENTE: Las Tesistas
ELABORADO POR: Las Tesistas

1.3 Marco Teodrico

1.3.1 Gestion del Talento Humano

Segin CASTILLO, Freddy W.; (2010; pag. 18), manifiesta que “La Gestion del
Talento Humano es un aspecto importante, pues es el éxito de las instituciones y
organizaciones depende en gran medida de lo que las personas hacen y como lo
hacen, entonces invertir en las personas para que generen grandes beneficios, es
asi que Recursos Humanos se convierte en el socio estratégico de todas las demas
areas, siendo capaz de potenciar el trabajo en equipo y transformar la organizacion
radicalmente, por lo que su finalidad es que las personas se desarrollen
integralmente de manera individual y grupal, y asi conseguir el crecimiento de la

organizacion”



Segin ALLES, Martha, (2009; pag.29), manifiesta que “El Talento Humano es
un conjunto que enriquece a los hombres y en la acepcion tercera, el verdadero
talento en relacién con una posicion o puesto de trabajo estara dado por la
interseccion de ambos subconjuntos, en la parte que es requerida, en la posicion
que realiza en la empresa, las personas tenemos diferentes tipos de conocimiento
y diferentes competencias, por lo que requiere de capacidades juntamente con
compromiso Yy accioén, los tres al mismo tiempo para una buena gestion del
talento, para ello la comunicacion juega un rol fundamental para el cumplimiento

de los objetivos de la organizacion”

Segin CUESTA SANTOS, Armando (2010; pag. 45), manifiesta que “La gestion
del talento humanos, se entenderd como el conjunto de decisiones y acciones en el
ambito organizacional que influyan en las personas, buscando el mejoramiento
continuo, durante la planeacion, implementacion y control de las estrategias
organizacionales, considerando las interacciones con el entorno, las personas que
trabajan son portadoras del capital humano, entendiendo como capacidad de

trabajo o fuerza de trabajo, insertada en determinada organizacion laboral”

Las investigadoras manifiesta que la gestion del Talento Humano, es un proceso
que desarrolla y retne nuevos integrantes a la fuerza laboral, y que ademas
mantiene a un recurso humano existente, mediante ello se puede aumentar la
capacidad de la produccion del trabajo, a través del mejoramiento de las
capacidades de los trabajadores, estas capacidades se adquieren con el
entrenamiento, la educacion y la experiencia, por lo que es una actividad que
implica tomar una serie de medidas, como el compromiso de los trabajadores y

con los objetivos empresariales.



1.3.2 Importancia de la gestion del Talento Humano

Segin BECERRA, Alonso (2010; pag. 60), manifiesta diferentes importancias de

la gestion del Talento Humano en el cual mencionamos lo siguiente:

Los trabajadores por lo general estan insatisfechos con el empleo actual o con el
clima organizacional importante en un momento determinado, y eso se ha

convertido en una preocupacion para muchos gerentes.

Todos los gerentes deben actuar como personas claves, en el uso de técnicas y
conceptos de administracion de personal, para mejorar la productividad y el

desempefio en el trabajo.

La productividad es el problema al que se enfrenta y el personal es una parte
decisiva de la solucion, es por ello que las técnicas de la administracion de
personal, aplicadas tanto por los departamentos de administracién de personal,
como por los gerentes de linea, aportando un gran impacto en la productividad y

el desemperio.

Las tesistas manifiestan que la importancia del talento humano proporciona la
chispa creativa en cualquier organizacion, debido a que la gente se encarga de
disefar y producir los bienes y servicios, de controlar la calidad, de distribuir los
productos, de asignar los recursos financieros, y de establecer los objetivos y
estrategias para la organizacion, por tanto sin gente eficiente es imposible que una

organizacion no logre sus objetivos y por ende la meta que se han establecido.

1.3.3 Caracteristicas del Talento Humano

Segun CUESTA SANTOS, Armando (2010; pag. 23), menciona las
caracteristicas del Talento humano, por lo que se debe tener en cuenta lo que esta

a continuacion:



La gerencia no puede descuidar dentro del desarrollo del capital humano a sus
trabajadores, todo lo contrario, debe motivarseles a que manifiesten su
creatividad, potencial que tienen consigo, capacitandolos, desarrollandoles sus
habilidades a fin de formar un equipo de trabajo emprendedor, que garantice éxito

en su gestion, y que sus resultados beneficien a todos.

Las tesistas manifiestan que es fundamental saber usar adecuadamente las
capacidades de los trabajadores, que se caracterizan por ser emprendedores, esto

ayudaria a aportar grandes beneficios a las metas planteadas que tiene la empresa.

1.3.4 Aspectos fundamentales de la Gestion del Talento Humano

Segun CUESTA SANTOS, Armando (2010; pag. 23), manifiesta diferentes
aspectos fundamentales de la gestion del talento humano.

La gestion del talento humano se basa en tres aspectos fundaméntales:
Son seres humanos: Estan asignados como parte fundamental ya que poseen
conocimientos, habilidades, destrezas y capacidades indispensables para la gestion

adecuada de los recursos organizacionales.

Socios de la organizacion: Invierten en la organizacion esfuerzo, dedicacion,
responsabilidad, compromiso, riesgos, etc. Con la esperanza de recibir retornos de

sus inversiones.

Inversiones: salarios, incentivos financieros, crecimiento profesional, carrera, etc.

Cualquier inversion solo se justifica cuando trae un retorno razonable.

Las tesistas manifiestan que es importante tener en cuenta que los trabajadores, es
el principio de impulso propio que fortalecen la organizacion, y no funcionarios

pasivos, inactivos y estaticos que lo Unico que generan son gastos, nada ventajoso



para la empresa, es por ello que las personas con discapacidad auditiva y oral debe
generar grandes ventajas en cualquier entidad que labore.

1.3.5 Desafios de la Gestion del Talento Humano

Segun ALLES, Martha (2010; pag. 23), menciona que los desafios de la gestion
del talento humano se da en diferentes formas como es de manera externa e
interna, debido a que hay un campo tan dindmico y competitivo como el del
talento humano, se encuentra a una serie de retos o desafios provenientes del
contexto socio econdmico donde se desenvuelve, estos retos pueden representar

oportunidades o0 amenazas para el negocio.

La administracion y la gerencia estdn evolucionando continuamente, de esa
misma manera el entorno de trabajo de las organizaciones cambia con mucha
velocidad. En este sentido, muchas fuerzas internas y externas influyen en todas
sus actividades, poniendo en peligro las actividades que el individuo realiza y en
particular, afectando la calidad de vida laboral que es tan esencial para alcanzar

los objetivos de la organizacion.

Desafios Externos.- Los desafios externos se originan en factores como los
cambios tecnoldgicos, econdémicos y culturales, y los creados por el sector
publico. Hay que tener en cuenta que estos factores influyen en la organizacion

para alcanzar sus objetivos.

Desafios Internos.- Estos proceden por lo general dentro de las organizaciones
se plantean mdaltiples objetivos que no siempre armonizan entre si como es la
conformacién de sindicatos, perdida de talento, problemas en la fijacion de

métodos de compensacion etc.

Los trabajadores son de vital importancia en una organizacion, ya que de estas

depende el futuro y el éxito de las mismas.



Las tesistas manifiestas que los desafios de la gestion del talento humano son
internos y externos, es decir dentro o fuera de la entidad, esto pueden traer
ventajas o desventajas, ya que lo interno hace referencia a los conocimientos que
tienen las personas en el desenvolvimiento de sus labores, ya que estan
conformados en grupos o sindicatos que por lo general con concuerdan entre si,
ya sea en opiniones o en el trabajo que realizan, mientras que en lo externo
tenemos los cambios tecnoldgicos, economicos, etc., estos factores influyen en la
manera de lograr los objetivos, por lo cual tal problematica es necesario la
capacitacion, que seria una herramienta para enfrentar cualquier obstaculo que se
dé.

1.4 CAPACITACION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD AUDITIVA
Y ORAL

Segiin RAMIREZ, Franklin E. (2009; pag. 59), Manifiesta que “Toda actividad
de capacitacion para las personas con discapacidad auditiva y oral requiere de un
disefio estructurado, que consta del andlisis de la situacion, definicion de los
objetivos, y la reunién con la gerencia de participantes para colaborar y concretar
la formacién personal para que tenga la capacidad de aprender y la adaptacion al
ambito laboral, para conservar 0 aumentar su capacidad de rendimiento o ejercer
una ocupacion calificada, el objetivo es la insercion social y el incremento de

conocimientos”

Segin LEFCOVICH, Mauricio (2009; pag. 64) manifiesta que “La capacitacion
para personas con discapacidad auditiva y oral desarrolla la formacion personal y
esta basado en la colaboracion asociativa de las entidades, es necesaria la estrecha
compenetracion y colaboracion a todos los niveles de los conocimientos e
intereses de los participantes, al hablar de capacitacion dentro de una
organizacion, siempre se piensa en el esquema tradicional, charlas o conferencias
esporadica, teniendo siempre como finalidad el tema a instruir; sin pensar en cual

es la mejor forma de entregar el contenido en cuestion”
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Las tesistas manifiestan que la capacitacion para personas con discapacidad
auditiva y oral promueve la igualdad de oportunidades y trato, para una
adaptacion profesional, busca aumentar el conocimiento, y por ende puedan
desenvolverse en su ambito laboral, aporten grandes beneficios al hogar y en
especial asi mismo, por tal motivo debemos tener en cuenta que todas las personas
tienen los mismos derechos, no deben ser aislados de la sociedad sea cual sea su

problema.

1.4.1 Caracteristicas de Capacitacion

Segiin VILLARZU GALLO, Alejandra (2009; pag.6) menciona las caracteristicas
de la capacitacion que se debe tener mucho en cuenta, ya que es una actividad
con metodologia planificada y permanente, cuyo propdésito general es preparar,

desarrollar e integrar a los recursos humanos al proceso productivo.

v" La transmision de conocimientos
v" Desarrollo de habilidades

v" Desarrollo de actitudes

Permite el mejor desempefio de todos los trabajadores en sus actuales y futuros
cargos y adaptarlos a las exigencias cambiantes que se presenta de manera interna
y externa es decir en su entorno.

Se refiere a los métodos que se usan para proporcionar a las personas dentro de la
empresa las habilidades que necesitan para realizar su trabajo, abarca desde
pequefios cursos sobre terminologia hasta cursos que le permitan al usuario

entender el funcionamiento del sistema nuevo ya sea tedrico o a base de practicas.

v Es una estrategia empresarial importante que debe acompafiar a los demas
esfuerzos de cambio que las organizaciones lleven adelante
v" No se trata de un gasto innecesario, sino de una inversion mucho mas

productiva.
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v' Desarrolla habilidades y destrezas
v Mejora el desempefio en el entorno laboral

Las tesistas manifiestan que es indispensable la capacitacion con las personas con
discapacidad oral y auditiva, ya que permite adquirir habilidades para cada uno de
ellos, y por ende trae beneficios a la empresa a través de su trabajo productivo, y

ayudaria en gran parte a la valoracion personal.

1.4.2 Ventajas de la capacitacion

Segiin MAINGON, Sambrano (2007; pag. 51) manifiesta que las ventajas de la

capacitacion ofrece lo siguiente:

Da mayor seguridad, evitando accidentes

Posibilita desarrollarse personal y profesionalmente
Mayores habilidades y destrezas para el desempefio.
Trabajan de forma organizada en sus diferentes actividades

Fortalece su administracion

AN N N N SR

Mayores niveles de rentabilidad

Las investigadoras manifiestan que existen diferentes ventajas que puede
proporcionar la capacitacion, uno de ellos es minimizar errores y cumplir a la
perfeccion sus actividades, asi también trae consigo ventajas para la empresa,
como es cumplir con los objetivos establecidos, es por ello que la capacitacién no

es un gasto, es un inversion.
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1.4.3 Tipos de capacitacion

Segin IDALBERTO, Chiavenato (2009; pag. 33), manifiesta que los tipos de

capacitacion se puede dar de la siguiente forma:

Capacitacion de pre ingreso.- Permite tener fines de seleccidn y busca brindar al
nuevo personal los conocimientos, habilidades o destrezas que necesita para el

desempefio de su puesto.

Capacitacion de induccion.- Es una sucesion de actividades que ayudan a formar
al postulante a su puesto de trabajo, para que se integre a la empresa en general.

Capacitacion promocional.- Permite buscar para otorgar al trabajador la

oportunidad de alcanzar puestos de mayor nivel jerarquico.

Capacitacion en el trabajo.- Es una sucesion de acciones orientadas a desarrollar

actividades y mejorar actitudes en los trabajadores.

Se busca obtener la realizacién individual, al mismo tiempo los objetivos de la
empresa, asi también permite el crecimiento integral de la persona y la expansién

total de sus aptitudes y habilidades, todo esto con una visién de largo plazo.

Las investigadoras mencionan que se debe tener en cuenta los tipos de
capacitacion que existe, y cudl seria la indicada en utilizar para la formacion
integral del individuo y poder superar las debilidades que tienen o vayan a tener
en el desenvolvimiento laboral gracias a esto ellos podran realizar su trabajo de

forma beneficiosa.
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1.4.4 Proceso de Capacitacion

Segin CHIAVENATO Idalberto, (2009; péag. 15), El proceso de capacitacion
estd compuesto de una secuencia de actividades interrelacionadas para llegar hacia

un objetivo, para lo cual mencionamos lo siguiente:

Diagnostico.- El diagnostico se elabora teniendo en cuenta las necesidades de la

organizacion y por ende del personal que labora.

Comprobacion de necesidades.- La evaluacion de necesidades permite
establecer un diagnoéstico de los problemas actuales y de los desafios futuros que
se pueden presentar. Se orienta a conocer las carencias que manifiesta a dichas
personas Yy que le impiden desempefiar adecuadamente las funciones de su puesto

o incluso insertarse en el &mbito laboral.

Es muy importante establecer las necesidades de capacitacion en términos de
productividad y de una manera objetiva y medible, hay que sefialar que la
deteccion de necesidades de capacitacion puede hacerse a nivel de una persona, de

un puesto, de un grupo o de toda la empresa.

Ejecucidn.- Existen diversos métodos para impartir la capacitacion, tanto dentro
como fuera, lo importante es que ellos se sientan a gusto y con un buen ambiente,

que le sea un buen factor para su entendimiento sobre el tema impartido.

Las tesistas manifiestan que para una buena capacitacion se debe seguir varios
procesos como es un diagnostico de las falencias que tienen los trabajadores por la
falta de conocimientos sobre un determinado tema, a través de la comprobacion
de este problema se busca la solucion y ejecutarlo para que traiga consigo buenas

ventajas y por ende éxito personal y organizacional.
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1.4.5 Principios fundamentales de la capacitacion

Segun SILICEO, Alfonso (2008; pag. 30), manifiesta que los principios de la
capacitacion implica cuatro, fundamentales para las personas con discapacidad

auditiva y oral, a continuacion les detallamos lo siguiente:

Transmision de informaciones.- Distribuir informacién entre los entrenados

como un cuerpo de conocimientos, esto le ayudara a que su trabajo le resulte facil.

Desarrollo de habilidades.- Destrezas y conocimientos directamente
relacionados con el desempefio del cargo actual. Es una capacitacién orientada de

manera directa a las tareas y operaciones del trabajador.

Desarrollo de actitudes.- Se refiere al cambio de actitudes negativas por
actitudes méas favorables entre los trabajadores, aumento de la motivacion,

desarrollo de la sensibilidad del personal.

La tesistas manifiestan que los principios fundamentales de la capacitacién son
varios elementos que les ayudan en el contexto laboral, mediante la entrega de
informacidn sobre un tema que desconozca, le permitira que su trabajo sea facil,
y no tener dificultades, pudiendo asi desarrollar adecuadamente sus habilidades y

tener una actitud favorable.

1.4.6 Herramientas de Capacitacion para las personas con discapacidad
auditivay oral

Segiin LEON RAMIREZ, Manuela (2009; pag. 28), manifiesta que los medios
de capacitacion se refiere a las técnicas, instrumentos y metodologias que ayudan
al cumplimiento de las actividades y objetivos de la capacitacion, dentro de los

mas principales tenemos:
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Conferencia.- Permite llegar a una gran cantidad de personas y trasmitir un
amplio contenido de informacion o ensefianza. Se puede emplear como

explicacion preliminar antes de demostraciones practicas.

Manuales de capacitacion.- Manuales de capacitacion u otros impresos,
diagramas que permiten la exposicion repetida, es Gtil la aplicacion de secuencias
largas o procedimientos complicados que no pueden retenerse en una sola

presentacion. Pueden combinarse con conferencias y practicas de tareas reales.

Videos.- Se puede sustituir a las capacitaciones o demostraciones formales,
permite la maxima utilizacién de instructores capaces. Los cortes, empalmes o en

la camara lenta de los videos son Utiles para que puedan entender el tema a tratar.

La grabacion y proyeccion en videos de los colaboradores sujetos a capacitacion,
son un medio muy eficaz, sobre todo cuando se trata de mejorar la calidad del

servicio, ayudan a la comprension de ideas abstractas.

Simuladores.- Permite dar la posibilidad de participacién y préctica repetida a la
persona aprendiz, mediante la adquisicion de habilidades necesarias en el trabajo
real, se usan también sustitutos del equipo real. Pueden aislar y combinar las

diferentes partes criticas o peligrosas del trabajo.

Técnicas grupales.- Es el desarrollo de habilidades interpersonales requeridas
mediante grupos de discusion, debates, etc, en el que discutirdn sobre un tema
especifico que desconozcan, y ahi fluira un sinnimero de ideas que sera ventajoso

para todos.

Las investigadoras manifiestan que las herramientas de capacitacién son
indispensables para las personas con discapacidad auditiva y oral, debido a que
mediante estos medios se puede llegar a la comprension y entendimiento claro de

un tema, con la finalidad de llegar a los objetivos propuestos en el transcurso de
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las capacitaciones, mediante esto se podra incrementar conocimientos, actitudes y
habilidades que requieren para lograr un desempefio Optimo y cumplir sus
actividades laborales de manera eficaz y eficiente, pudiendo asi lograr realizar su

trabajo con una calidad total, sin cometer errores.

1.4.7 Capacitacion y desarrollo profesional para las personas con
discapacidad auditiva y oral

La capacitacion y desarrollo profesional es la educacion que recibe una persona,
con el fin de incitar su efectividad en la posicion que desempefia dentro de la
entidad.

Habitualmente la capacitacion tiene objetivos a corto o mediano plazo, y busca
desarrollar capacidades y habilidades personales y por ende profesionales, por lo
cual es indispensable formar lideres y ejecutivos con conocimientos y talentos
especificos, para tomar las decisiones correctas, con la finalidad de convertir a la
capacitacién en una herramienta para el éxito de las personas con discapacidad

auditiva y oral.

1.4.7.1 Beneficios de la capacitacion para las personas con discapacidad
auditiva y oral

Segin COBAS R, Marcia (2010; pag. 91), manifiesta que “la capacitacion tiene
beneficios para las persona con discapacidad auditiva y oral para que trabaje y se
convertiria en un aporte para la economia del hogar, ya sea porque aporta ingresos

0 porque autofinancia sus necesidades.”

Mayores grados de autonomia.-En la medida que las personas con discapacidad
ingresan al mundo del trabajo aumentan su capital social y mejoran sus ingresos.
Esto disminuiria los problemas sobre los recursos econdémicos que suelen
enfrentar y al mismo tiempo que incrementarian su autonomia respecto de

terceros, como su propia familia o instituciones de apoyo.
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Liberacion de energia, tiempo y recursos en la familia.- La inclusion laboral de
uno de sus integrantes con discapacidad, la familia puede ganar tiempo y recursos

que antes destinaba al cuidado o mantencion de esa persona.

Mejora en la autovaloracion personal.- mediante la insercion laboral las
personas con discapacidad pueden aumentar su autovaloracion personal en la

medida que se van adaptando.

Las tesistas manifiestan que la capacitacion tiene beneficios para las personas con
discapacidad auditiva y oral, como es la ayuda a la insercion laboral, permitiendo
lograr un buen desempefio en cualquier entidad a la que pertenezca, ofreciendo
beneficios y permitiendo en lo personal ser autbnomos, y por ende tener un buen

alto de autoestima, asi también seria un apoyo para la familia.

1.4.7.2 Estrategias de comunicacion con una persona con discapacidad
auditiva y oral

Segun  VILLALBA P. Antonio, (2005; pag. 16), menciona que existen
diferentes estrategias indispensables para poder entender a las personas con
discapacidad auditiva y oral, por tal motivo no hay ningun impedimento para que
ellos se relacionen en cualquier ambito laboral, lo primordial es en darle la debida
atencion que lo requiera y seguir los diferentes consejos que se menciona a

continuacion.
v' Parese o siéntese frente a frente de la persona sorda.
v" El ambiente debe de ser apropiadamente iluminado, pero debe evitar
ubicarse delante de una luz fuerte o una ventana, pues el contraluz no

permite que la persona con dificultad auditiva y oral lea los labios.

v’ Trate de que su cara sea completamente visible, es decir, que las manos no

blogque en la boca al hablar etc.
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Hable claramente, naturalmente, y no muy répido.

No exagere en su pronunciacion al hablar.

Algunas palabras son féciles de leer en los labios, pero otras no. Si hay
dificultad en el entendimiento, utilice otro sindénimo o repita la frase
sustituyendo las palabras. Si aun no llega a entenderle, escriba en un papel

lo que le quiera decir.
Tomara un tiempo acostumbrarse a la voz de la persona con discapacidad
oral y auditiva. Al principio si no le entiende, no se rinda, espere un

tiempo para descifrar lo que te esta diciendo.

No dude en escribir algunas palabras o un mensaje importante que no

hayan sido entendidas.

Muestre paciencia y disposicion por ayudar la persona con discapacidad

auditiva y oral.

Si puede, utilice algunos gestos o sefiale lo que esta hablando.

Mantenga contacto visual con la persona con discapacidad oral y auditiva
y héblele directamente y frente a frente.

Las tesistas manifiestan que las estrategias de comunicacion con una persona con

discapacidad auditiva y oral deben ser claras y concisas, para que al momento de

trabajar no tenga dificultades ni piense que por su discapacidad no puede ser igual

que los demas; ya que el ser diferente le hace ser Unico e importante en su lugar de

trabajo, es por ello que las personas sordas se comunican mas visual y fisicamente

y pueden establecer una comunicacion con el entorno social, por tal motivo hay

que saber manejar bien el lenguaje corporal, ya que ellos entienden con gran

claridad lo que le quieren decir.
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1.4.7.3 Métodos para interrelacion personal de las personas con
discapacidad auditiva y oral

Segun ZAYAS A, Pedro M. (2012; pag. 62), manifiesta que los métodos para la
interrelacion personal de las personas con discapacidad auditiva y oral, son varios

por lo que damos a conocer lo siguiente:

Sistema Simbdlico Gréafico y Visual.- Es un sistema que puede ser una
alternativa ideal, en el cual ofrece un conjunto de reglas, simbolos que permiten
representar infinidad de palabras e ideas que ayuden a entender de mejor manera
las funciones que vayan a desempefiar las personas, permite realizar un uso
creativo del lenguaje en el que puede combinar uno a mas simbolos para crear un
nuevo significado, mediante ello se puede entender de mejor manera a la persona

que le transmite el mensaje.

Cada simbolo esta formado por uno o mas elementos, estos simbolos se pueden

combinar entre si para formar nuevos significados.

Sistema Pictogréafico para la Comunicacion (El sistema SPC).- representan de
una forma bastante clara a las palabras y conceptos mas habituales en la
comunicacion cotidiana. Consiste en presentar simbolos pictograficos que

permiten al usuario un apoyo para expresar.

Este sistema alternativo de comunicacion hace referencia al emisor, para poder
emitir sus mensajes compuestos por codigos no vocales, necesita un soporte

externo a él.

v" Dispondra de buena agudeza visual y notoria.

v Manifestara unas minimas habilidades cognitivas.
Este sistema se asemeja al Sistema Simbolico Grafico, los simbolos SPC viene
agrupados por categorias personas, verbos, nombres, etc, y cada categoria tiene

asociada un color.
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Sistema de Comunicacion por Intercambio de Imagenes.- La persona con
grandes dificultades en el uso de lenguaje expresivo aprende a comunicarse
espontaneamente, utilizando simbolos de objetos o actividades deseadas, que
permita visualizar lo que quiere realizar durante su investigacion o su actividad

encomendada por otras personas.

Para iniciar una conversacion, la persona sélo tiene que contar con una actitud
positiva y mirarle a los ojos durante su exposicion, asi como también debe tener
una acogida al simbolo del objeto en la actividad deseada y darsela un mensaje

claro a la persona que la escucha, para que se produzca el intercambio de ideas.

Estas actividades se archivan de forma personalizada en un libro o tablero, con el

cual él se comunicara en el lugar que se encuentre y desee saber algo.

Los simbolos se intercambian para iniciar una peticién, hacer una eleccion,
proporcionar informacion o responder a un comunicado que pueda presentarse

fuera de su lugar de trabajo.

Sistema de lengua de signos.- La lengua de signos, es una lengua natural de
expresion y configuracion de gesto espaciales y percepcidon visual que las
personas sordas pueden establecer en un canal de comunicacion acorde a su
entorno social, ya sea conformado por otros individuos sordos o por cualquier

persona que conozca la lengua de sefias empleada.

Las tesistas manifiestan que existen un sinnumero de metodos para la
interrelacion personal que tienen las personas con discapacidad auditiva y oral por
lo que comunicarse no es un problema, ya que estos métodos son una herramienta
fundamental para desenvolver en la sociedad que la rodea, es por ello que para la

capacitacion se utilizara el sistema de lengua de signos o sefias, debido a que este
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contiene todos los medios de comunicacion clara para una persona con

discapacidad auditiva y oral.

1.5 PROGRAMA INFORMATICO DEL AREA SECRETARIAL

Segin ROQUE, Cérdova (2011; pag. 71), manifiesta que “el programa
informatico Alfresco es una herramienta fundamental para la gestion de
contenidos empresariales, mediante ello se presenta el desarrollo de la
corporativa, para la clasificacibn de los contenidos a gestionar y la

implementacion de extensiones al mencionado sistema”

Segun RUSSO, Patricia (2009; pag. 19), menciona que “El programa
informéatico del area secretarial es la gestion documental son los diferentes
proceso que tiene la informacion de una entidad y tiene que ver a las personas que
la utilizaran, sean proveedor, cliente o trabajador de la empresa, dependiendo de
su procedencia, las ventajas de este programa es que reduce la necesidad de
manipular, almacenar y recuperar la documentacion en papel, reduce el coste del
proceso de creacion, almacenacion y conservacion de los documentos, esta
disefiado para usuarios que requieren un alto grado de modularidad y rendimiento

escalable”

Las tesistas manifiestan que el programa informatico del &rea secretarial como es
la gestién documental para las personas con discapacidad auditiva y oral, es
fundamental que lo conozcan para que puedan desenvolver en el &mbito laboral,
ya que a través de ello podra ir registrando los diferentes documentos que
ingresan y salen de la entidad o de los diferentes departamentos, y llegar a ser un
ente indispensable para el buen rendimiento institucional a través de su favorable
aporte, es decir dicha persona ayudara a que la informacién esté organizada y

fluya convenientemente.
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1.5.1 Importancia del Software

Es importante que todos los sistemas informéticos, ya que sirven de apoyo tanto
para la gestion como para la administracion de empresas, sean debidamente
instalados y légicamente que se concuerden perfectamente a las necesidades y

requerimientos de una empresa.

Durante la planificacion del funcionamiento de una empresa, uno de las medidas
que deben discutir los ejecutivos responsables, es precisamente que tipo de
sistemas y programas informaticos que implementaran como herramienta de
planificacion, y en especial para la gestion documental, debido a que es lo
primordial que tiene las entidades es por ello que para su manejo se debe contar

con una persona capacitada.

1.5.2 Latecnologia para las personas con discapacidad auditiva y oral

Segiin SANCHEZ, Araceli (2005; pag. 45), Manifiesta que “La tecnologia
permite adquirir conocimientos a las personas con discapacidad auditiva y oral

para llevar a cabo su labor de manera eficiente”

Mediante la tecnologia en especial de un software relacionado al &rea secretarial,
podran incrementar sus habilidades, es decir tener la capacidad de trabajar, y
determinar estrategias para solucionar dificultades que se presentan en la vida

laboral, desde el ambito personal.

Para que sea un gran aporte la tecnologia a las personas con discapacidad auditiva

se debe tener en cuenta lo siguiente:

v Conocimiento
v Habilidades
v Actitud

v Aptitud
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El conocimiento.- Tener conocimiento sobre un tema especifico, sera de gran
utilidad para que le sirva de gran aporte, y pueda aprender con gran facilidad y

tema a tratar.

Habilidades.- Son las destrezas y precision necesaria para ejecutar las tareas
propias de una ocupacion, de acuerdo a un grado de exactitud requerida.

Actitudes.- Hace referencia al comportamiento de un individuo a responder de
una manera caracteristica ante alguna situacion, debe poseer para innovar, estas se
encuentran enfocadas a la integracion del trabajador con el entorno laboral, a la
adaptabilidad.

Aptitudes.- Refiere a las condiciones psicoldgicas de una persona que se vinculan
con sus capacidades y posibilidades en el &mbito del aprendizaje.

Las tesistas manifiestan que la tecnologia para las personas con discapacidad
auditiva y oral es un aporte para la inclusion laboral, ya que mediante este medio
ellos puedan adquirir conocimientos y desarrollar habilidades para la cual se
requiere de una buena actitud para darle provecho a este medio tecnolégico.

1.5.3 Seleccion del Software Alfresco

Mediante una investigacion se pudo determinar que existen diferentes software de
gestion documental, pero el adecuado para las personas con discapacidad auditiva
y oral, hemos optado por el software Alfresco por varios motivos como es su
acceso gratuito, tiene la opcién para varios idiomas como es el espafiol, por tanto
su manejo serad entendible para una buena comprensiéon, es decir facil de usarlo,
debido a que estas personas cuenta con una buena visualidad, por tanto ellos
pueden ir leyendo las opciones que ofrece para realizar una excelente gestion
documental, ya que a traves de un programa de capacitacion conoceran el
software Alfresco de forma clara y precisa, para la transmisién de conocimientos

sobre este software estara al frente una persona interprete, el sera quien se
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comunicara a través de la lengua de sefias, mediante esos conocimientos de
gestion documental se espera que las personas con discapacidad auditiva y oral
puedan insertarse en el campo laboral, permitiendo ofrecer buenos beneficios

mediante un archivo digital exitoso.

1.5.3.1 EIl Alfresco fundamental para las personas con discapacidad auditiva
y oral

Alfresco es la plataforma de carécter abierto para la colaboracion y gestion de

documentos criticos para la empresa.

Al automatizar los procesos empresariales que utilizan muchos documentos y
permitir la ayuda a gran escala, Alfresco beneficia a las empresas a mejorar la

prestacion de servicio y a adaptarse con mayor rapidez a los cambios del mercado.

Es indispensable confiar en Alfresco para gestionar documentos, ficheros y
procesos, por tal motivo el sistema de gestion de contenidos puede ser aplicado a
cualquier tipo de organizacion, independientemente de su naturaleza juridica, su

tamano o el sector en el que opere.

Alfresco es una herramienta valida para un ayuntamiento de una pequefia
poblacién, para una pequefia y mediana empresa que opere en el sector industrial

0 para una gran empresa del sector del comercio.

Las personas con discapacidad auditiva y oral al conocer bien su funcionamiento
aportaran ventajas a la empresa, tengamos en cuenta que este software no es
complicado para el manejo, por tal motivo personas mencionadas anteriormente
pueden realizar su actividad documental de forma rapida permitiendo satisfacer al

cliente con la informacion que él lo requiera.

Las tesistas manifiestan que el software Alfresco tiene gran utilidad, por lo que le

pueden servir a todas las personas para poder llevar los documentos
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organizadamente, ya que mediante este software se podra encontrar de manera
inmediata la informacion que se requiera, permitiendo tener un gran ahorra de
tiempo y recursos, las personas con discapacidad oral y auditiva, deben tener
amplios conocimientos sobre este medio, ya que le permitird tener una gran
insercion laboral, debido a que puede aportar grandes beneficios a la empresa en

que laborara.

1.5.4 El software Alfresco

Segin NEWTON, Jhon (2005; pag. 28), manifiesta que “El Alfresco es un
software de gestiobn documental, que tiene un conjunto de normas técnicas y
practicas usadas para administrar el flujo de documentos de todo tipo en una
organizacion, permitir la recuperacion de informacién desde ellos, determinar el
tiempo que los documentos deben guardarse, eliminar los que ya no sirven y
asegurar la conservacion indefinida de los documentos mas valiosos, aplicando

principios de racionalizacion y economia”

1.5.4.1 Funciones de software Alfresco

Gestor de contenido empresarial
Gestor documental

Gestor de expedientes

Gestor de conocimiento

Gestor de contenido web

N N N N SN

Digitalizacion de iméagenes

1.5.4.2 Ventajas del software Alfresco

v" Aumento de la ayuda por parte del usuario

v Gran reduccion del precio y de los costes totales de propiedad
v Reduccion del riesgo

v" Ejecucion répida
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v" Flexibilidad, multiples opciones de implementacion.

v Rapidez en el que se puede subir el contenidos, ya son tres veces mas
rapida al comparar con otro gestor documental.

v Sencillo de usar, de desplegar, de personalizar y de desarrollar con sus

tecnologias.

1.5.4.3 Caracteristicas del software Alfresco

Gestion de documentos

Gestion de registros

Gestion de imagenes

Publicacion integrada

Flujo de trabajo basado en actividades

Servidores descentralizados

AR N N N N S

Soporte de varios idioma

Las tesistas manifiestan que el software Alfresco, es indispensable para cualquier
organizacion, ya que a través de este sistema se puede tener de manera adecuada
todos los documentos de la entidad, por tal motivo hay que tener conocimientos
sobre las diferentes funciones que ofrece este software y sus beneficios, es por
ello que una persona con discapacidad oral y auditiva le serd de gran utilidad, ya

que su manejo no es complicado.

1.5.,5 La gestion documental del Software Alfresco

Segin RUSSO, Patricia; (2009, pag. 13) menciona que “La gestion es la
informacidn de una organizacidn, tiene que estar orientada a las personas que la
utilizaran, como puede ser los trabajadores de la empresa, en especial a las

secretarias, ya que ellas es el pilar fundamental”
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Las tesistas manifiestan que los documentos deben estar siempre bien
reguardados, ya que es lo indispensable, por tal motivo ninglin documento debe
ser desaparecido, en caso de desaparecimiento puede ocasionar grandes

dificultades al trabajador encargado y por ende a la empresa.

1.5.5.1 Objetivos de la gestion documental del Software Alfresco

Segin RUSSO, Patricia; (2009, pag. 21) manifiesta que la gestion documental

tiene diferentes objetivos de los cuales le mencionamos a continuacion:

v El disefio ordenado de los documentos.

v Controlar el uso y el movimiento de los documentos.

v' Evitar la creacion de documentos innecesarios, la duplicidad y la presencia
de versiones caducadas.

v La conservacion y la instalacién de los documentos en los archivos

v" Organizar, clasificar, ordenar y describir los documentos para su adecuada

utilizacion al servicio de la gestion y la toma de decisiones.

v" Valorar, seleccionar y eliminar los documentos que carezcan de valor para

la gestion y para el futuro.

v Asegurar los medios necesarios para proteger los documentos esenciales

en situaciones de crisis 0 emergencia.

v" Tener en cuenta la importancia que tiene los documentos de archivos

dentro de cualquier institucion publica o privada.
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v" Permitir la recuperacién de informacién de una forma mucho mas rapida,

efectiva y exacta.

v" Lograr que los archivos sean vistos dentro y fuera de la organizacion como
verdaderas elementos de informacion atil, no solo para la administracion
sino también para la empresa, debido a que contienen diferentes

conocimientos y negociaciones.

Las tesistas manifiestan que la gestion documental tiene diferentes objetivos que
le ayudarian a llevar los documentos de manera ordenada y a través de un
software tener la proteccion en caso de necesitar informacion y adquirir de manera

inmediata.

1.5.5.2 Fases de una gestion documental inteligente

Segin GARCIA M, Elisa; (2009, pag. 33) menciona que las fases de la gestion

documental que se debe tener en cuenta son las siguientes:

Captura de documentos en un gestor documental.- Escanear documentos de
papel para obtener imagenes digitales. Esta técnica tiene una funcionalidad
avanzada en el reconocimiento Gptico de caracteres y convierte los documentos en
texto legible por el ordenador, habilitando su posterior uso para el texto y la

busqueda.

Recuperacion de documentos.- Recuperacion rapida y flexible de documentos
en base a diferentes busquedas, como por ejemplo la busqueda por identificador
del documento, por el texto contenido en el interior del documento o por alguno

de sus metadatos que lo identifican.
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Colaboracion.- Un documento debe ser accesible por los usuarios que tiene
permisos para modificarlos para que puedan revisar su contenido y trabajar

colaborativamente en ellos.

Las tesistas manifiestan que existen varias fases que tiene que ver con la gestion
documental inteligente como es escanear un documento para ser archivado de
manera digital y poder acudir a la informacién mediante la colaboracion de este
software, quien es una herramienta indispensable para poder acudir a los
documentos cuando se requiera, asi también podemos realizar modificaciones en

caso que lo requiera.

1.5.5.3 Ventajas de la gestion documental inteligente

Segun MARTELO, Jorge (2009; pag. 28), menciona que existe diferentes

ventajas de la gestion documental inteligente en el que consiste lo siguiente:

Reduccion del tiempo en entrada manual de metadatos: Extraer informacion
del contenido del documento y utilizarla para identificar, describir y distinguir un
documento ocupa el tiempo de los trabajadores cuando podria hacerse de forma
automatica por lo tanto ella esta a cargo de todos los documentos pertenecientes

de la empresas.

Reduccion del tiempo dedicado a la clasificacién de documentos: Identificar el
tipo de activo digital que estamos manejando y guardarlo en su respectiva

ubicacidn, no tiene que ser una tarea realizada por personas.

Hacer llegar la informacion a quién la necesita: Dirige los documentos a través
de un flujo de trabajo o enviando informacion extraida de documentos a sistemas

externos.
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Eliminar pérdidas de tiempo en busquedas: Conseguir que un software busque

documentos y contenidos de la misma manera en que lo haria un humano, gracias

a la trayectoria, lo que permite busquedas mas precisas y por lo tanto, menos

tiempo desperdiciado.

Podemos clasificar los documentos de la organizacion segun el pablico a que se

dirigen, en el cual pueden ser:

Internas

v
v

Con el propio personal de la organizacion.
Con los departamentos de la organizacion.

Externas

v" Con el cliente

v' Con la comunidad en general

1.5.5.4 Estrategias para mejorar la gestion documental con una persona con

<

AR NEENEEN

discapacidad auditiva y oral

Educarse para perder el miedo a emprender.

Conocer los problemas de cada persona discapacitada en este caso de los
auditivos y orales.

Mantener una relacion de confianza con la persona discapacitada.
Entrenarles en, relaciones de colaboracion y organizacion de documentos.
Valorar el tiempo para aprender lo que va a realizar en su ambito laboral.

Empezar una comunicacion frente a una entidad empresaria
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CAPITULO II

2 DISENO DE LA PROPUESTA

2.1 Breve caracterizacion de la institucion objeto de estudio

En el pais existe un alto porcentaje de personas con discapacidad auditiva y oral,
gue no cuentan con un trabajo, y por ende estan aislados de la sociedad, debido a

que su problema no le permite inmiscuirse.

Las investigadoras tomamos como referencia al Consejo Nacional de
Discapacidades (CONADIS), para la realizacion de nuestro objeto de estudio,
debido a que es una institucion que se encarga de las diferentes discapacidades y
que ayudan a las personas vulnerables, ya que se enfocan en la intervencién de la

educacion, salud, y empleo.

La institucion mencionada anteriormente nos sera un gran aporte para llegar a las
personas con discapacidad auditiva y oral, ya que cuentan con registro general de
todas las personas que tienen este problema. La finalidad de ellos es la proteccion
y promocidn de los derechos y que garantiza la inclusion plena en la sociedad en

condiciones de igualdad.

El Estado cumple sus deberes primordiales de garantizar la plena vigencia de los
derechos humanos y de promover el bienestar general, que se fundamenta en la
justicia y en el desarrollo integral y equilibrado de la nacién. Ayuda a contribuir a
la construccion de una sociedad igualitaria, mediante politicas que fomenten el
ejercicio de los derechos y promuevan el desarrollo de personas con discapacidad
y por ende la vinculacion con instancias publicas, privadas y sociales para

beneficiar a las personas con discapacidad.
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Es por ello que un programa de capacitacion para las personas con discapacidad
auditiva y oral sobre el software Alfresco, ayudard en gran parte para que ellos
adquieran conocimientos sobre la gestion documental, ya que es un tema sobre el
area secretarial, mediante aquello ellos podran inmiscuirse en las organizaciones

publicas y privadas de manera facil y realizar su trabajo de manera infalible.

2.1.1 Misién

Establecer y ejecutar politicas, regulaciones, estrategias, programas y servicios
para la atencion durante el ciclo de vida, proteccion especial, aseguramiento
universal no contributivo, movilidad social e inclusion econémica de grupos de
atencion prioritaria (nifios, nifias, adolescentes, jovenes, adultos mayores,
personas con discapacidad) y aquellos que se encuentran en situacién de pobreza

y vulnerabilidad.

2.1.2 Vision

Ser la entidad publica que ejerce la rectoria y ejecuta politicas, regulaciones,
programas Yy servicios para la inclusion social y atencion durante el ciclo de vida
con prioridad en la poblacion de nifios, nifias, adolescentes, jovenes, adultos
mayores, personas con discapacidad y aquellos y aquellas que se encuentran en

situacion de pobreza, a fin de aportar a su movilidad social y salida de la pobreza.

2.1.3 Funciones del Consejo Nacional de Discapacidades

Formular politicas nacionales relacionadas con las discapacidades
Establecer el Plan Nacional de Discapacidades

Defender juridicamente los derechos de las personas con discapacidad

AR NERNEEN

Coordinar, efectuar el seguimiento y evaluar las acciones que realizan en

discapacidades las entidades del sector publico y privado
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2.1.4 Organigrama Estructural del CONADIS

COMUNICACION

CUADRO N°2

PRESIDENCIA

VICEPRESIDENCIA

DIRCCION EJECUTIVA

SOCIAL

ASESORIA JURIDICA

FINANCIERA

DIRECCION ADMINISTRATIVA

FUENTE: Consejo Nacional de Discapacidades
ELABORADO POR: Las tesistas

RECURSOS HUMANOS

COMISIONES
PROVINCIALES

DIRECCION
TECNICA

DIRECCION DE
PROCURADURIA

CENTRO DE
INFORMACION
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2.1.5 Resefia histérica del Consejo Nacional de Discapacidades

La atencion a las personas con discapacidad en el Ecuador se ha caracterizado como en los
problemas sociales, por ser de baja cobertura y deficiente calidad, asentada basicamente en
las acciones del sector privado y en algunas instituciones del sector publico que ha asumido

su responsabilidad desde hace dos décadas atras.

En efecto, la atencion de las personas con discapacidad Oral y Auditiva se inicia hace
aproximadamente medio siglo atrés, por iniciativa de padres de familia y organizaciones
privadas, bajo los criterios de caridad y beneficencia; a través de las diferentes
organizaciones de personas ciegas Yy sordas, quienes lograron progresivamente organizarse

y atender a sus asociados.

La intervencién del Estado de manera mas sistematizada y técnica surge mucho mas tarde.
Sin embargo, algunas acciones se inician en el ambito educativo, a través de instituciones
del Ministerio de Educacion. Varias escuelas de educacion especial se crearon en las
décadas del 40 al 60.

Un hecho fundamental que obligé a la intervencion del Estado, fueron las consecuencias de
un brote de poliomielitis en la década del 50, la atencién a estas personas en Guayaquil

determind la creacion de SERLI por el Dr. Emiliano Crespo.

Pero es en la década del 70, gracias a las favorables condiciones econémicas (boom
petrolero), que el sector publico desarrolla acciones fundamentales para la atencion de las
personas con discapacidad en los campos de la educacion, la salud, el bienestar social en
esta época, se amplia la cobertura a través de la creacion de varios servicios y se dan pasos

importantes en la organizacion del Estado para atender a la discapacidad.

Una de las primeras acciones del Estado fue la creacion del CONAREP (1973) Consejo
Nacional de Rehabilitacién Profesional, que se encarg6é de la formacion ocupacional e

insercion laboral de las personas con discapacidad.
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En el area de la educacion en 1977 se expidio la Ley General de Educacion en la que se

sefiala, "que la educacion especial es una responsabilidad del Estado".

Otro paso importante del Estado en la educacion de las personas con discapacidad es la

creacion de la Unidad de Educacién Especial en abril de 1979.

El 18 de julio de 1980 se crea la Division Nacional de Rehabilitacion en el Ministerio de

Salud encargandose de la organizacion e implementacion de la Rehabilitacion Funcional.

Desde 1981 a 1984 se amplia la cobertura asistencial con la organizacion de servicios de
Medicina Fisica en casi todas las provincias, que se suman a las unidades de rehabilitacion

de la Seguridad Social.

El 5 de agosto de 1982 se expide la Ley de Proteccién del Minusvalido, que crea la
Direccion Nacional de Rehabilitacion Integral del Minusvalido -DINARIM, y le asigna al
Ministerio de Bienestar Social la rectoria y coordinacion con las demas instituciones en

todo lo relacionado con esta actividad.

Esta ley contiene varias disposiciones relacionadas con la prevencién y la atencion de las

personas con discapacidad y una especifica, que determina la desaparicién del CONAREP.

La atencion a las personas con discapacidad se crea varias unidades operativas

dependientes del Ministerio de Bienestar Social.

La ampliacion de la atencién en ese entonces, también se realiza por acciones que
provienen del sector privado. Una de las instituciones de mayores realizaciones es el
Instituto Nacional del Nifio y la Familia-INNFA, con la creacion de varios centros de
rehabilitacion y escuelas de educacion especial. Otras ONGS que se destacaron por su
trabajo en beneficio de las personas con discapacidad son: ASENIR, FASINARM, SERLI,
FUNDACION GENERAL ECUATORIANA, ADINEA, FUNDACION HERMANO
MIGUEL, CEBYCAM, FUNAPACE, OLIMPIADAS ESPECIALES, entre otras.
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El crecimiento fue en todas las areas, pero llevado adelante en forma desordenada, lo que
origind la duplicidad de acciones, la dispersion de recursos y una total descoordinacién y

desarticulacion de las acciones.

Sin embargo, un hecho trascendental en este periodo es la expedicion de la Ley de
Discapacidades 180 (1992) y la creacion del Consejo Nacional de Discapacidades (1993),
que surgieron del trabajo de un equipo interinstitucional de técnicos en discapacidades,
delegados de los ministerios de Salud, Educacion, Bienestar Social, Trabajo, el INNFA, el
CONADE, conformando la Comision Interinstitucional de Analisis de la Situacion de las
Discapacidades en el Ecuador —CIASE (1989), presidida por el Dr. Rodrigo Crespo Toral,
que labor6 durante 2 afios, 6 meses en el disefio del Plan Nacional de Discapacidades y la

Ley de Discapacidades, que fuera expedida en agosto de 1992.

El desarrollo més evidente es la ejecucion del Plan Nacional de Discapacidades, el
establecimiento en el Reglamento a la Ley de las competencias, responsabilidades y
atribuciones que tienen las distintas instituciones del sector publico y privado en la
prevencion y atencidn, asi como la obligatoria necesidad de coordinacion y participacion de
las mismas, el fortalecimiento de las organizaciones de personas con discapacidad, en 4
grandes Federaciones nacionales, la creacion de la Red de ONGs, el establecimiento de

mecanismos para coordinar las acciones en el sector publico.

En este dltimo periodo las acciones han estado encuadradas en la elaboracion y
actualizacién del marco normativo, la expedicion de politicas, en la coordinacion de
actividades, en el mejoramiento de la calidad de la atencion y en la paulatina incorporacion

del tema de las discapacidades en todos los &mbitos.

A lo largo del desarrollo de la atencion a las personas con discapacidad en el pais, se han
ido incorporando y modificando las concepciones acerca de lo que es la discapacidad y su
forma de atencion, pasando de la caridad y beneficencia al paradigma de la rehabilitacion y

de éste al de autonomia personal y al de inclusion y derechos humanos.
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2.2 Analisis FODA

De acuerdo a la matriz FODA en la investigacion realizada en el Consejo Nacional de
Discapacidades (CONADIS) de Quito, Ambato y Latacunga, se ha identificado, las
fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas, estas potencialidades sefialan las lineas
prioritarias del desarrollo de la Institucion que se describen a continuacion por un lado en lo

que respecta el entorno interno y externo

CUADRO N°3
FORTALEZAS OPORTUNIDADES
v El CONADIS tiene un presupuesto v' Alianzas con los medios de
asignado por el gobierno. comunicacion, para sensibilizar a la

poblacién y dar a conocer la labor

v Cuenta con una ley que le da soporte del CONADIS.
de creacion, convencion y politica.
v' Mayor participacion de
v Cuenta con alianzas estratégicas con organizaciones e instituciones
organismos nacionales e internacionales hacia las
internacionales. organizaciones  miembros  del
CONADIS.
v' Es parte del organigrama de
Gobierno. v Acercamiento a un mundo laboral

de manera eficaz y eficiente.

v Cuenta con personal administrativo
sensibilizado con el tema de v' Apoyo por parte de la Asamblea
discapacidad, que toma mayor Nacional.

importancia cada dia.
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DEBILIDADES AMENAZAS

v’ La falta de insercidn laboral por bajo v/ Escasa comunicacién entre las
autovaloracion personal por parte organizaciones y su representante
de las personas con discapacidad delegados ante el CONADIS, lo que
auditiva y oral provoca falta de interés por parte de

los miembros de las organizaciones.

v' Bajo nivel de autoestima por ser v' Falta de sensibilidad hacia Ila
discriminados poblacion Ecuatoriana con
discapacidad

v' El incumplimiento de la Ley de

v' Falta de compresion a las personas

. . . Atencion a las Personas con
con discapacidad auditiva y oral

Discapacidad Oral y Auditiva.

Fuente: Consejo Nacional de Discapacidades
Elaborado por: Las Investigadoras

2.3 Disefio metodoldgico

2.3.1 Tipos de Investigacion

Cualquier investigacion o trabajo correspondiente al estudio dentro del programa de
capacitacion de un software para las personas con discapacidad auditiva y oral en el area de
secretariado, se utiliza métodos y los procedimientos adecuados para la consecucién de los

objetivos planteados.

2.3.1.1 Descriptiva

En el presente trabajo de investigacion se utilizard este tipo de metodologia descriptiva
porque nos permite describir fendmenos, situaciones, contextos y eventos en el que se

detalla como son y cdmo se manifiesta, en las personas con discapacidad auditiva y oral.
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Buscan especificar, las propiedades, caracteristicas y perfiles de personas, grupos,
comunidades, procesos, objetos o cualquier otro fendbmeno que se someta a un anélisis, es
decir miden, evalla o recolectan datos sobre conceptos, aspectos y componentes del

fendmeno a investigar.

2.3.1.2 No Experimental

Se utilizara este tipo de metodologia, ya que las investigadoras no estan en la posibilidad de

manipular las variables, ya que solamente se puede constatar sus efectos.

Se determina que el programa de capacitacion seré ejecutada con un software relacionado
al area secretarial, como es la gestion documental, dedicados especialmente a las personas
con discapacidad auditiva y oral para que ellos sean independientes y se inserten al &ambito

laboral.

2.3.2 Métodos

2.3.2.1 Inductivo

El método que se va a utilizar para la investigacion es el inductivo, ya que es un
procedimiento mediante el cual a partir de hechos singulares se pasa a proposiciones
generales, lo que posibilita desempefiar un papel fundamental en la formulacién de la

hipétesis.
Este procedimiento de la investigacion siempre estd unido a la deduccion, ambos son

momentos del conocimiento dialéctico de la realidad indisolublemente vy ligados

condicionados entre si.
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2.3.2.2 Deductivo

A través de este método se analiza los problemas desde el punto de vista de una secuencia
I6gica de lo general a lo particular, de la causa a los efectos, de lo principios a las
consecuencias y a las aplicaciones para resolver los problemas planteados en la

investigacion.

2.3.3 UNIDAD DE ESTUDIO

Constituye el nimero de sujetos que deben seleccionarse de una poblacion o universo, este

namero es fundamental para la realizacion de esta investigacion.

Para llevar a cabo este trabajo investigativo se considero a la poblacién como un conjunto

de individuos con similares caracteristicas y cualidades.

La poblacion para esta investigacion serd de 48.364 personas con discapacidad auditiva y
oral del CONADIS del pais. Para la aplicacion de la muestra tomamos a tres ciudades como
es Quito, Ambato y Latacunga, en el rango de edades como es de 18 hasta los 50 afios de
edad en el que estd entre hombres y mujeres, a continuacion le damos a conocer el

resultado del muestreo.
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MUESTRA (n)

n=  Z2*N*PQ

B%(N-1)+Z?*PQ

n= 1.96*48.364*0,67 0,33

0,05%2*(48.364-1)+1,96%*0.67 0,33

n= 3.84*48.364*0,22

0,0025*48.364+3,84*0,22

n= 40.857,91
120,91+0.84
n= 40.857,91
121,75
n=336

El total de la muestra para la aplicacion de las encuestas a las personas con discapacidad

aditiva y oral, es de 336 segun la formula, la cual fue obtenida del calculo de la poblacion,

por tal motivo se va a realizar este muestreo a las tres ciudades como es Quito, Ambato y

Latacunga, a esta muestra se le sumard los 3 directores de la institucion del Consejo
Nacional de Discapacidades (CONADIS),uno de Quito, uno de Ambato, uno de Latacunga,

con quienes trabajaremos para la realizacién de las entrevistas debido a que son las

ciudades grandes del pais.
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2.3.4 TECNICAS DE INVESTIGACION

Para este trabajo investigativo se utiliz6 como primer instante la observacion, las
entrevistas para los jefes del instituto del Consejo Nacional de Discapacidades
(CONADIS), de Quito, Ambato y Latacunga y las encuestas dirigidas a las personas con

discapacidad auditiva y oral.

2.3.4.1 La observacion

La observacion es un proceso cuya funcion primera e inmediata es recoger informacion
sobre el objeto que se toma en consideracion, es una técnica que consiste en observar
atentamente el fendmeno, hecho o caso a investigar, tomar informacion y registrarla para su
posterior analisis, es por ello que observamos que existe un bajo nivel de autoestima de las
personas con discapacidad auditiva y oral al no estar inmiscuida en el ambito laboral,

debido a ser discriminados y al no tener conocimientos suficientes en el area administrativa.

2.3.4.2 Entrevistas

Son tres entrevistas que va dirigido uno por cada jefe de cada ciudad del instituto del
Consejo Nacional de Discapacidades (CONADIS) de las diferentes ciudades como es de
Quito, Ambato y Latacunga, con la finalidad de obtener informacién real y precisa que me

permitié conocer las preguntas planteadas.

2.3.4.3 Encuestas

La encuesta va dirigida especificamente a las personas con discapacidad oral y auditiva del
CONADIS, con una poblacién de 336.
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Es una técnica de adquisicion de informacidn, mediante un cuestionario previamente
elaborado, a través del cual se puede conocer la opiniébn o valoracion del sujeto
seleccionado en una muestra sobre un asunto dado. El encuestado debe leer previamente el
cuestionario y responder por escrito, sin la intervencion de personas particulares,
unicamente lo pueden dar indicaciones la persona interprete, para que la persona con

discapacidad auditiva no tenga inconveniente para llenar.

2.3.5 INSTRUMENTOS

2.3.5.1 Cuestionario

Para la elaboracion de las encuestas el instrumento que se utilizara sera el cuestionario, ya

que se formula una serie de preguntas que permite medir una 0 mas variables.

Se ha elaborado un cuestionario de diez preguntas para las personas con discapacidad

auditiva y oral, con el objetivo de obtener la informacion correspondiente.

2.3.5.2 Fichas de observacién

Las fichas de observacion son instrumentos de la investigacion de campo. Se usan cuando
el investigador debe registrar datos que aportan otras fuentes como son personas, grupos
sociales o lugares donde se presenta la problematica, es decir mediante esta fichas

podremos determinas el problema que tienen las personas con discapacidad auditiva y oral.

Este instrumento nos permite determinar con tanta claridad y de manera inmediata el
problema que tienen las personas con discapacidad auditiva y oral, para realizar un analisis

de la problematica y buscar alternativas para la solucion.
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2.4 Interpretacion y analisis de la Entrevista dirigida a los directores del CONADIS
Entrevista realizada al director del CONADIS de tres ciudades del pais (Quito, Ambato y

Latacunga)

1. ¢Considera importante que las personas con discapacidad auditiva y oral puedan

desenvolverse independientemente en sus actividades cotidianas?

Consideran que las personas con discapacidad deben tener una dependencia y seguridad
autonoma, ya que al tener el apoyo de algun familiar y la labor incondicional que brinda
Consejo Nacional de Discapacidades, impulsan a que ellos puedan sobresalir en cualquier
actividad que se presente, tomando en cuenta la discapacidad que presenta cada persona, en
este caso estamos hablando de las personas con discapacidad auditiva y oral; que por lo
general ellos tienen méas facilidad de entender y ser capacitados, ya que pueden
desenvolverse con mas facilidades, asi como también hacer uso de cualquier actividad que

encomiende la persona que esta a cargo.

2. ¢Qué haria usted para que las personas con discapacidad oral y auditiva,

puedan insertarse en el campo laboral en las entidades publicas y privadas del pais?

Tengamos en cuenta al Consejo Nacional de Discapacidades ha hecho y estd haciendo
diferentes trabajos para que las personas con discapacidad sea insertada en el ambito
laboral, pero hay que recalcar que no solo se hace para las personas con discapacidad
auditiva y oral, sino para todas las personas en general que tenga discapacidad, es por ello
que podemos ver que en toda empresa sea publica y privada de acuerdo a la nueva ley del
trabajo, deben contratar personas con discapacidad en un 4%sea cual sea su discapacidad,

esto es un gran aporte que se le brinda a dichas personas vulnerables.

El Consejo Nacional de Discapacidades trabaja con diferentes instituciones y fundaciones
que permite ver el perfil de cada uno de ellos, identificandose a la discapacidad que tienen
de la misma manera debe exigir sensibilidad en las instituciones o empresas a las que van a

formar parte.
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2. ¢Considera Usted pertinente capacitar a las personas con discapacidad Oral y

Auditiva, en un programa digital especifico?

Si se considera que se realice capacitaciones a toda persona con discapacidad auditiva y
orla en un programa especifico, debido a que se ayudaria en gran parte a su
desenvolvimiento en cualquier actividad que lo realice y sentirse Utiles en cualquier

empresa sean publica y privada.

Las diferentes organizaciones cuentan con un programa de capacitacion en general mas no
con uno especificamente para las personas con discapacidad auditiva y oral, para lo cual
considera que esta muy bien, ya que es un benéfico favorable para la entidad.

3. ¢Usted cree que aplicando un software de gestion documental, ayudaria en el

desempeiio laboral.

Tiene gran importancia el aplicar un software de gestion documental a las personas con
discapacidad auditiva y oral, ya que toda empresa tiene un archivo y por ende conocer el
funcionamiento de forma digital le traerd grandes beneficios para él y para la empresa en
donde labore. Hay que recalcar de los documentos de las empresas son vitales y por tal

motivo se debe ser tratado con cuidado y tener su respaldo de forma digital.

4. ¢Usted estaria de acuerdo en colaborar para capacitar a las personas con
discapacidad Auditiva y Oral en el software de gestiéon documental?

Si, no existe ningun inconveniente, debido a que su trabajo esta relacionado a ayudar a las
personas con discapacidad de cualquier indole, y por ende se esta presto a participar en
cualquier actividad que lo requiera a favor de ellos, por tal motivo debe existir una
metodologia apropiada para que sea facil su entendimiento, debido a su problema de

comprension por su discapacidad auditiva.
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2.5 Interpretacion y analisis de las encuestas realizadas a las personas con
discapacidad auditiva y oral.

1. ¢Que tipo de formacion ha recibido usted?
Tabla N° 1

FORMACION ACADEMICA

DETALLE POBLACION PORCENTAJE
Primaria 98 29%

Secundaria 158 47%

Otras 80 24%

TOTAL 336 100%

Fuente: Personas con discapacidad auditiva y oral

Autor: Las Investigadoras
Gréfico No. 1

FORMACION ACADEMICA

M Primaria M Secundaria Otras

Fuente: Personas con discapacidad auditiva
Autor: Las Investigadoras

Analisis e Interpretacion:

Del 100% de la poblacién total de personas con discapacidad auditiva y oral encuestada,
manifiestan un 47% que ha recibido una educacion secundaria, es decir han estado hasta el
colegio, mientras que el 29% Unicamente han estado en la escuela; pero el 24% han tenido
una formacién en otros centros institucionales que le ayudan a tener conocimientos
académicos y asi tener amplios conocimientos académicos. La mayoria de los encuestados
responde que no son personas analfabetas, ya que si saben leer y escribir por tal motivo es
de gran beneficio para que reciban un programa de capacitacion, de un software sobre la

gestion documental, lo que le dara gran facilidad a la insercion laboral.

47



2. ¢Le gustaria ser insertado en la empresa Publica y Privada sin
Discriminacion?
Tabla N° 2

INSERTACION EN LAS EMPRESAS PUBLICAS Y PRIVADAS SIN DISCRIMINACION

DETALLE POBLACION PORCENTAJE
Sl 234 70%

NO 102 30%

TOTAL 336 100%

Fuente: Personas con discapacidad auditiva y oral
Autor: Las Investigadoras

Grafico No. 2

INSERTACION EN LAS EMPRESAS
PUBLICAS Y PRIVADAS SIN
DISCRIMINACION

uSI mNO

Fuente: Personas con discapacidad auditiva y oral
Autor: Las Investigadoras

Anélisis e Interpretacion

El 100% de la poblacion total que es de 336 personas con discapacidad auditiva y oral
encuestada, el 70% que constituye 234 de la poblacién, manifiesta que les gustaria ser
insertado en las empresas publicas y privadas de pais debido a que ellos también tienen los
mismos derechos y por ende deben tener las mismas oportunidades; mientras que el 30%
que es 102 de la parte de la poblacion dan a conocer que no quieren ser insertados en el

ambito laboral debido a que le van a discriminar por su problema.

Mediante la interpretacion, se pudo evidenciar que a gran parte de las personas encuestadas
le gustaria ser parte del ambito laboral en cualquier entidad sea publica o privada ya que su

dificultad no debe ser un impedimento y por ende no le deberian discriminar.
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3. ¢Le gustaria tener un programa de capacitacion adecuado a su discapacidad?

Tabla N° 3

CONOCIMIENTO DEL PROGRAMA DE CAPACITACION

DETALLE POBLACION PORCENTAJE
Sl 201 60%

NO 135 40%

TOTAL 336 100%

Fuente: Personas con discapacidad auditiva y oral

Autor: Las Investigadoras
Graéfico No. 3

CONOCIMIENTO DEL PROGRAMA DE
CAPACITACION

40% m sl

60% mNO

Fuente: Personas con discapacidad auditiva y oral
Autor: Las Investigadoras

Anélisis e Interpretacion

La poblacion total que es de 336, que es el 100% de las personas con discapacidad auditiva
y oral encuestada, el 60% constituido por 201 personas, manifiestan que le gustaria conocer
un programa de capacitacion adecuado a su discapacidad ya que le brindaria un aporte a la
insercion laboral, mientras que el 40% mencionan que no quieren conocer nada sobre
programas de capacitacion debido a que no le daria ningun beneficio por su discapacidad

auditiva y oral.

La aplicacion de un programa de capacitacion de un software tendré gran acogida, debido a
que un mayor porcentaje dice que si le gustaria conocer y por ende debe ser facil para su

comprension, debido a su discapacidad.
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4. ¢Conoce Usted sobre gestion Documental?

Tabla N° 4
CONOCIMIENTO DE LA GESTION DOCUMENTAL

DETALLE POBLACION | PORCENTAJE
Sl 123 37%

NO 213 63%

TOTAL 336 100%

Fuente: Personas con discapacidad auditiva y oral

Autor: Las Investigadoras
Grafico No. 4

CONOCIMIENTO DE LA GESTION
DOCUMENTAL

mSlI mNO

Fuente: La Personas con discapacidad auditiva y oral
Autor: Las Investigadoras

Anélisis e Interpretacion

El 100% de la poblacion total que es de 336 personas con discapacidad auditiva y oral
encuestada, el 63% que es 123 de la poblacion, manifiesta que si conocen sobre la gestidn
documental, en cambio 213 que constituye el 37%, dan a entender que no saben lo que es la

gestion de documentos, ni nada referente a aquello.

De acuerdo a los resultados de la interpretacion, se ha podido ver que la mayoria de las
personas con discapacidad no conocen bien sobre lo que es la gestion documental, por lo
que le serviran es gran parte aprender dicho tema, mediante la capacitacion, pero tengamos
en cuenta que otras personas ya conocen sobre el tema, pero en un bajo porcentaje y le sera

facil asimilar el software.
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5. ¢Cree que su discapacidad le da la posibilidad de trabajar en la gestion
documental en las instituciones publicas y privadas del pais?

Tabla N° 5
POSIBILIDAD DE TRABAJAR EN GESTION DOCUMENTAL

DETALLE POBLACION | PORCENTAJE
Sl 234 70%

NO 102 30%

TOTAL 336 100%

Fuente: Personas con discapacidad auditiva y oral

Autor: Las Investigadoras
Graéfico No. 5

POSIBILIDAD DE TRABAJAR EN GESTION
DOCUMENTAL

LN
mNO

Fuente: Personas con discapacidad auditiva y oral
Autor: Las Investigadoras

Analisis e Interpretacion

La poblacidn total que es de 336, que es el 100% de las personas con discapacidad auditiva
y oral encuestada, el 70% que constituye 234 que es una parte de la poblacion, manifiesta
que su discapacidad si le da la posibilidad de trabajar en la gestion documental en cualquier
empresa del pais; en cambio el 30% que es 102 de la poblacién dice que no tendran gran

acogida en las entidades.

Se puede ver que la mayoria de las personas con discapacidad oral y auditiva, consideran
que su discapacidad le da la posibilidad de trabajar en cualquier entidad, debido a que no
tienen problemas en el aspecto fisico, por lo que la gestion documental sera facil realizarlo

y por ende tener buena acogida en sus labores.
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6. ¢Ha recibido usted cursos de capacitacion sobre la gestion documental?

Tabla N° 6
CURSOS DE CAPACITACION DE GESTION DOCUMENTAL

DETALLE POBLACION | PORCENTAJE
Sl 111 33%

NO 225 67%

TOTAL 336 100%

Fuente: Personas con discapacidad auditiva y oral

Autor: Las Investigadoras
Grafico No. 6

CURSOS DE CAPACITACION DE GESTION
DOCUMENTAL

L

mNO

Fuente: Personas con discapacidad auditiva y oral
Autor: Las Investigadoras

Anélisis e Interpretacion

El 100% de la poblacion total que es de 336 personas con discapacidad auditiva y oral
encuestada, el 33 % constituido por 111 de una parte de la poblacién, dan a entender que si
han recibido cursos de capacitacidn sobre la gestion documental, en cambio el 67% que es
225 de la poblacion, dicen que nunca han recibido cursos de capacitacion relacionados a la

gestion documental.

Se determina un bajo porcentaje que a recibi0 una capacitacion sobre la gestion
documental, mientras que en la mayoria de las personas con discapacidad auditiva y oral
nunca ha recibido nada relacionado a dicho tema, es por ello que darle la capacitacion

mediante un software sobre la gestion documental sera favorable para ellos.

52



7. ¢Le gustaria capacitarse sobre la gestion documental de manera digital?

Tabla N° 7
CAPACITARSE SOBRE LA GESTION DOCUMENTAL A TRAVES DE UN SOFTWARE

DETALLE POBLACION | PORCENTAJE
Sl 252 75%

NO 84 25%

TOTAL 336 100%

Fuente: Personas con discapacidad auditiva y oral
Autor: Las Investigadoras

Gréafico No. 7

CAPACITARSE SOBRE LA GESTION
DOCUMENTAL A TRAVES DE UN
SOFTWARE

=

mNO

Fuente: Personas con discapacidad auditiva y oral
Autor: Las Investigadoras

Analisis e Interpretacion

El 100% de la poblacién total que es de 336 personas con discapacidad auditiva y oral
encuestada, el 75% de una parte de la poblacion formado por 252, manifiesta que si les
gustaria capacitarse sobre la gestion documental de manera digital; mientras que el 25%
constituido por 84 que es la otra parte del total de la poblacion dice que no quieren ser

capacitados sobre la gestion documental de forma digital.

Se observa que gran parte de las personas encuestadas estan de acuerdo a ser capacitados
sobre la gestion documental de forma digital, es por ello que podemos decir que sera

favorable ejecutarlo ya que se cuenta el apoyo de cada uno de ellos.
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8. ¢Le gustaria conocer sobre el funcionamiento de un Software documental

Alfresco?
Tabla N° 8
CONOCIMIENTO SOBRE EL SOFTWARE ALFRESCO
DETALLE POBLACION | PORCENTAJE
Sl 246 73%
NO 90 27%
TOTAL 336 100%

Fuente: Personas con discapacidad auditiva y oral

Autor: Las Investigadoras
Graéfico No. 8

CONOCIMIENTO SOBRE EL
SOFTWARE ALFRESCO

mSI

ENO

Fuente: Personas con discapacidad auditiva y oral
Autor: Las Investigadoras

Anélisis e Interpretacion

La poblacion total que es de 336, que es el 100% de las personas con discapacidad auditiva
y oral encuestada, el 73% que constituye 246 que es una parte de la poblacion, manifiesta
que si le gustaria conocer sobre el funcionamiento del software Alfresco relacionado a la
gestion documental; mientras que la otra parte de la poblacion que es el 27% constituido
por 90 personas, mencionan que no quieren conocer sobre las funciones que ofrece este

software.

La mayoria de las personas con discapacidad oral y auditiva, si le gustaria conocer sus
diferentes funciones del software de gestion documental como es el Alfresco, es por ello
gue podemos entender que el programa de capacitacion servird en gran parte para que ellos

puedan conocer los diferentes beneficios que ofrece el software mencionado anteriormente.
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9. ¢Cree usted que el manejo del software le ayudaria a incursionar de mejor
manera en el &mbito laboral?

TablaN° 9
MANEJO DEL SOFTWARE FACIL INCLUSION LABORAL

DETALLE POBLACION | PORCENTAJE
Sl 270 80%

NO 66 20%

TOTAL 336 100%

Fuente: Personas con discapacidad auditiva y oral

Autor: Las Investigadoras
Graéfico No. 9

MANEJO DEL SOFTWARE FACIL
INCLUSION LABORAL

o

mNO

Fuente: Personas con discapacidad auditiva y oral
Autor: Las Investigadoras

Analisis e Interpretacion

El 100% de la poblacién total que es de 336 personas con discapacidad auditiva y oral
encuestada, el 80% que constituye 270 de una parte de la poblacion, menciona que el
manejo de un software Alfresco, le permitira incursionar de mejor manera en el ambito
laboral; mientras que el 20% formado por 66 personas dice que no le ayudara de ninguna

panera a formar parte de las entidades del pais.

Gran parte de las personas encuestadas estan de acuerdo que conocer el manejo del
software Alfresco le permitira insertar de forma facil al &ambito laboral ya que toda entidad
debe tener una buena gestion de documentos debido a que es lo primordial de la entidad por

tal motivo busca personal que tenga conocimiento relacionado a aquello.
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10. ¢ Estaria dispuesto a participar activamente en un programa de capacitacion
que le permita involucrarse en el campo laboral?

Tabla N° 10
PARTICIPACION ACTIVA EN EL PROGRAMA DE CAPACITACION

DETALLE POBLACION | PORCENTAJE
Sl 224 67%

NO 112 33%

TOTAL 336 100%

Fuente: Personas con discapacidad auditiva y oral

Autor: Las Investigadoras
Graéfico No.10

PARTICIPACION ACTIVA EN EL
PROGRAMA DE CAPACITACION

m Sl

mNO

Fuente: Personas con discapacidad auditiva y oral
Autor: Las Investigadoras

Anélisis e Interpretacion

El 100% de la poblacion total que es de 336 personas con discapacidad auditiva y oral
encuestada, el 67% de la poblacion constituido por 224 personas, dice que estan dispuestos
a participar activamente en un programa de capacitacion de un software; en cambio 112

personas no lo desean ser participes por diferentes motivos.

La mayor parte de las personas encuestadas estan de acuerdo a participar activamente en la
capacitacion, ya que le ayudard de manera favorable a la insercién laboral, y conocer sobre
la gestion documental, lo que permitira tener gran acogida en cualquier entidad, pero
tengamos en cuenta que un bajo porcentaje no quiere asistir debido a diferentes

circunstancia que puede afectar personalmente a cada uno de ellos.
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2.5.1 Analisis

Mediante el anlisis de resultado obtenidos de las personas con discapacidad auditiva y oral
de Quito, Ambato y Latacunga del Consejo Nacional de Discapacidades (CONADIS), a
quien tomamos como referencia, se ha observado que en la gran mayoria quieren ser
insertados al campo laboral y ser tratados al igual que los otros trabajadores, es decir no
quieren ser discriminados por su discapacidad, por tanto les gustaria ser capacitados sobre
la gestion documental mediante el software Alfresco.

La capacitacion, seria una herramienta indispensable, ya que las personas con discapacidad
auditiva y oral se podran defender con facilidad en cualquier &mbito laboral de las
entidades pablicas y privadas, y no tener dificultades con su actividad laboral, permitiendo

cumplir satisfactoriamente su trabajo.

Las personas con discapacidad auditiva y oral adquiriran con facilidad la capacitacion
debido a que han tenido una formacion académica, es decir ellos saben leer y escribir, asi
también tienen una buena visibilidad para ver cualquier tipo de presentaciones que se
utilice para la socializacion del tema, es por ello que aprenderan de manera inmediata y con
facilidad.

Mediante el conocimiento del software Alfresco, le ayudara a mejorar sus condiciones de
vida a través del aporte que brinde a las organizaciones, asi también en lo personal ser auto

independientes y tener un alto nivel de autoestima con su familia.
El programa de capacitacion para las personas con discapacidad auditiva y oral ayudara a

desarrollar sus habilidades y conocimientos en la sociedad, en el cual su finalidad es ofrecer

un trabajo eficaz y eficiente.
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CAPITULO III

3 DISENO DE LA PROPUESTA

“PROGRAMA DE CAPACITACION DE UN SOFTWARE PARA PERSONAS CON
DISCAPACIDAD AUDITIVA Y ORAL EN EL AREA DE SECRETARIADO”

DATOS INFORMATIVOS
BENEFICIARIOS

Personas con discapacidad auditiva y oral en el que se toma en cuenta como referencia para
el desarrollo al Consejo Nacional de Discapacidades (CONADIS)

TIEMPO ESTIMADO PARA LA EJECUCION
Abril 2015

EQUIPO RESPONSABLE

TESISTAS

Cayancela Chiliquinga Veronica Maribel

Osorio Cayo Carmen Amelia
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3.1 ANTECEDENTES

Las personas con discapacidad auditiva y oral, son aquellas que deben tener una atencion
primordial debido a que son vulnerables dentro de la sociedad en general, es por ello que
se ha determinado como son los problemas sociales que afecta al sector privado y en
algunas instituciones del sector publico que ha asumido su responsabilidad, el CONADIS
(Consejo Nacional de Discapacidades) es un instituto que ayuda a dichas personas para que

no se sientan aisladas de la sociedad.

Desde mi punto de vista la integracion laboral de las personas con discapacidad es un
proceso en el cual debemos de tener un objetivo claro, el empleo integrado en empresas
normalizadas, es decir, empleo exactamente igual y en las mismas condiciones de tareas,
sueldos y horarios que el de cualquier otro trabajador sin discapacidad, en empresas donde
la proporcion mayoritaria de empleados no tenga discapacidad alguna.

Por ello se presenta una propuesta como es el programa de capacitacion, de un Software
que tiene que ver al area secretarial, con el fin de capacitar a dichas personas, para que
conozcan las funciones y beneficios que ofrece la gestion documental, mediante el software

Alfresco.

Esta investigacion fue realizada luego de haber experimentado la necesidad que tienen las
personas con discapacidad auditiva y oral, y su falta de conocimiento relacionado en el
tema, asi también por la poca insercion laboral en las diferentes entidades publicas y

privadas del pais.

Por este motivo es importante que las personas con discapacidad auditiva y oral sean
capacitadas mediante un software de gestion documental Alfresco, para que conozca sobre
el tema y sean Utiles en la sociedad, mediante su gran aporte, es decir a través de su trabajo

que brinde a la entidad en donde labore.
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3.2 JUSTIFICACION

El presente programa de Capacitacion para las personas con discapacidad auditiva y oral ha
sido disefiado por las sefioritas Cayancela Chiliquinga Veronica Maribel y Osorio Cayo
Carmen Amelia, estudiantes de la carrera de Secretariado Ejecutivo Gerencial de la
Universidad Técnica de Cotopaxi, como trabajo de investigacion para la obtencion del
titulo como Licenciada en Secretariado Ejecutivo Gerencial.

La realizacion del programa de capacitacion consiste en un software de gestién documental,
permitira a las personas con discapacidad auditiva y oral, conocer sobre los diferentes
funcionamientos que ofrece el software, con el fin de insertarse en el campo laboral de

manera facil y sin discriminacion alguna.

Mediante el aprendizaje de dicho software ayudard a que ellos aporten beneficios a la
entidad en donde trabaje por medio de su esfuerzo. Los documentos es primordial en
cualquier empresa sea publica o privada, por tal motivo deben ser conservados de la mejor

forma, en este caso seria de forma digital.

Por tal motivo el software de gestién documental a utilizarse que es el Alfreso, que es facil
sSu manejo para una buena comprensién, escogido especificamente para las personas con

discapacidad auditiva y oral, el mismo que aportard a un mejor desempefio laboral.

El software Alfresco tiene diferentes herramientas que nos permite llevar los documentos
de forma ordenada, como es oficios internos, externos o de diferente indole de manera
separada, ayudando de esta forma a encontrar la informacién de manera facil con una
ventaja de ahorro del tiempo. Quien estara a cargo de la capacitacion sobre el software
Alfresco para las personas con discapacidad auditiva y oral, sera la persona interprete del
Consejo Nacional de Discapacidades, el sera quien utilizara la lengua de sefias para la

comunicacion de transmisién de informacién sobre el tema a tratar.
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3.3 OBJETIVOS DE LA PROPUESTA

3.3.1 General

Disefiar un programa de capacitacioén para las personas con discapacidad auditiva y oral

sobre el Software Alfresco de la gestion documental.

3.3.2 Especifico

v" Diagnosticar los diferentes tipos de software que existe sobre la gestion documental

para las personas con discapacidad Auditiva y Oral.

v Analizar el software Alfresco de gestion documental para las personas con
discapacidad Auditiva y Oral.

v Crear un programa de capacitacién sobre el Software Alfresco para las personas con

discapacidad Auditiva y Oral.

3.4 Descripcion de la Propuesta

El desarrollo del presente trabajo, se realizd con datos reales otorgados por las personas
con discapacidad auditiva y oral del Consejo Nacional de Discapacidades, de las tres
ciudades tomadas como muestra como es de Quito, Ambato y Latacunga; quienes dan a
conocer sobre la importancia de conocer la gestion documental de forma digital, para lo
cual se dara un programa de capacitacion a dichas personas, mediante el apoyo de la

persona interprete.

En toda institucion publica o privado, la acumulacion de documentos, es uno de los

problemas mas comunes, por la falta de conocimiento del personal que labora en la entidad,
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es por ello que una persona capacitada seria fundamental para que se encargue de llevar los
documentos de manera organizada y de forma digital para que sea fécil encontrar la
informacion requerida de manera rapida; por tal motivo darle la oportunidad de que se
encargue de la gestion documental una persona con discapacidad auditiva y oral, seria una

gran aporte a ellos para gque se sientan utiles en la sociedad y no sean discriminados.

El programa de capacitacion de un software Alfresco seria importante para que dichas
personas se inserten de manera inmediata al campo laboral, debido a que su manejo no es

complicado, por tanto sera facil su comprension.

En este sentido existe diferentes métodos para poder comunicarse con las personas con
discapacidad auditiva y oral, como es la utilizacion de sefias y la vocalizacion de palabras o
también se lo puede hacer a través de la transcripcion de las palabras en hojas de papel para

que ellos lo vayan leyendo y comprendiendo el tema que se va a tratar.
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PRESENTACION

Las personas con discapacidad auditiva y oral, son aquellas que no deben estar aisladas de
la sociedad, por tal motivo contar con un programa de capacitacion para su desarrollo
personal es fundamental para su autovaloracion, dicho programa debe contribuir al logro
de sus objetivos, para lo cual tomamos como referencia al Consejo Nacional de
Discapacidades quienes ayudaran a dichas personas a desarrollarse de mejor manera para

un buen ambito laboral.

En este documento se presenta un breve diagndstico y analisis del software libre de gestion
documental y el disefio del programa de capacitacion para las personas con discapacidad

auditiva y oral.
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PERFIL PROFESIONAL DEL INTERPRETE

Nivel académico: Graduado en nivel superior en lengua de sefias y linglistica

Experiencia requerida: Experiencia como intérprete capacitador minimo 3

anos.

El intérprete es una persona que se ha preparado académicamente, profesional e
intelectualmente para ejercer la tarea de expresiones de una lengua de sefias en expresiones
parecidas de una lengua oral, es por ello que es el vinculo entre la comunidad sorda y
oyente, trabaja para eliminar las barreras de comunicacion entre ambos grupos, permite el
acceso fiel y oportuno a la informacion mutua, y garantizara el derecho a recibir la
informacion de su propia lengua ya que es su herramienta para su desarrollo autbnomo y

para el desenvolvimiento en la sociedad.

Caracteristicas Intelectuales y Personales

Para cumplir con su labor, la persona que quiere convertirse en intérprete de la FENASEC
(Federacion Nacional de Personas Sordas del Ecuador) debe exhibir ciertos faces
personales e intelectuales que le posibilite cumplir sus tareas de forma eficaz y eficiente, en
los cuales le mencionamos los siguientes: flexibilidad, autocontrol, distancia profesional,

discrecidn, concentracion, memoria, agilidad mental y fluidez lingistica.

Es por ello que el intérprete debe tener la capacidad de adaptarse a los cambios que se
presente, por lo cual es necesario que tenga un control sereno y profesional frente a los
distintos retos comunicativos e inquietudes que se trasmite con las personas con

discapacidad auditiva y oral.

La concentracion es indispensable para no distorsionar el mensaje que se esté dando sobre

un determinado tema, por lo cual debe tener una memoria agil, debido a que es su
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herramienta indispensable para desarrollar su trabajo de manera dptima, pero para lograr es
necesario tener una buena fluidez para emitir mensajes de manera clara y rapida a través de

la lengua de sefias.

EL ROL DEL INTERPRETE

El capacitador debe tener buen conocimiento del tema, deducir las necesidades de
capacitacion, conocer la realidad de trabajo de las personas con discapacidad auditiva y
oral, enfatizar los objetivos que se ha planteado, seleccionar los respectivos materiales a
utilizar y actividades que se realizara , asi también el capacitador debe tener en cuenta lo

siguiente:

v" Prepararse de forma precisa para estar bien en el momento de capacitar

\

Crear un ambiente agradable de trabajo
v Motivar a los participantes mediante la utilizacion de videos para que no sea tedioso
el ambiente.

v" Ser flexible y creativo

<

Facilitar las opiniones de los participante
v' Ser participativo y no estar s6lo en el control de los resultados ya no se debe bajar
su autoestima, debido a que las personas con discapacidad auditiva y oral son

vulnerables a cualquier trato que le den.
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TECNICAS PARA EL PROGRAMA DE CAPACITACION CON LAS
PERSONAS CON DISCAPACIDAD AUDITIVA'Y ORAL

Técnica Demostrativa

Es aquel que demuestra de forma tedrica y practica el manejo de un instrumento o aparato
técnico que es el software Alfresco de gestion documental, que pongamos en consideracion
para que sea visible por cada persona con discapacidad auditiva y oral a ser capacitada.

Su propésito es aclarar y precisar una exposicion excelente con el fin que se dé una buena

comprension.

Técnica Expositiva

La capacitacion mediante esta técnica se caracteriza por presentar la informacién de forma
simbdlica, es decir a través de sefias que serd transmitira por la persona interprete, en un
determinado tiempo que sea suficiente para su respectiva comprensién del tema, es decir se

podra transmitir conocimientos claros.

Para la exposicion de este tema se debe estar estructurado con un respectivo orden, en el
cual primero se hace la introduccion del tema, para luego desglosar todo lo que se va a

tratar sobre la gestion documental del software Alfresco.

La combinacion de estas dos técnicas se podra obtener excelentes beneficios y por ende
Ilegar a obtener los resultados esperados de forma clara y precisa.
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RECURSOS DIDACTICOS PARA LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD
AUDITIVA'Y ORAL

Para el programa de capacitacion los recursos didacticos facilitaran y ayudaran a la
complementacion de esta actividad, por tal motivo a través de este medio se podra explicar
de forma eficiente cada funcion que ofrece el software Alfresco; para la utilizacion de estos
materiales se ha tenido tomado mucho en cuenta la discapacidad auditiva y oral que tiene

cada uno de ellos.

Visual

Mediante la vista, ellos pueden adquirir diferentes conocimientos, facilitando el programa
de capacitacion y logrando asi que este sea exitoso; uno de los materiales a utilizarse es: El
proyector en el que dara a conocer a través de imagenes lo que contiene el Alfresco de la

gestion documental, los carteles también serén utilizados para la exposicién del tema.

Las diapositivas

Mediante las diapositivas podremos presentar imagenes del software Alfresco en las
presentaciones proyectadas, y resumir el tema que se quiere explicar a las personas con

discapacidad auditiva y oral.
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Audiovisual

El material didactico para el programa de capacitacion a utilizarse, es videos relacionados
al tema de gestion documental mediante el software de ALFRESCO, para que la
comprension y entendimiento sea facil, en dicho video constard todos los procesos de
archivacion sea estos internos y externos, y los vinculos que se pueden hacer con otros

programas de la web.

Caracteristicas del recurso didactico

v Permite la ilustracion de ideas sobre el software y por ende mantiene la atencion a
las personas con discapacidad auditiva y oral.

v" Pueden servir para sustentar algunos de los principios metodoldgicos que queremos

para conseguir un aprendizaje claro.
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Diagnostico general de los diferente software libre de gestion documental
para personas con discapacidad auditiva y oral

La gestion documental es requerida por todas las empresas grandes o pequefias, publicas o
privadas que trabajan con documentos, ya que contiene la informacion y el conocimiento
del negocio, por tal motivo se convierte en una clave fundamental para la supervivencia y

crecimiento de las entidades.

Mediante la investigacion realizada pudimos determinar que existe diferente software de
gestion documenta, que podrian ser utilizado por las personas con discapacidad auditiva y

oral, entre ellos tenemos el Quipux, Nuxeo,Alfresco, entre otros.

Quipux.- Es una aplicacion web con licencia libre para la gestién de correspondencia
creada por la Subsecretaria Informatica de la Presidencia de la Republica del Ecuador, en el
cual nos permite el registro, control, circulacion y organizacion de los documentos digitales

que se envian y reciben en cualquier empresa publica o privada.

Pero este software no es el apropiado para las personas con discapacidad auditiva y oral,
debido a que su manejo es complicado, y solo lo puede utilizar sin ninguna discapacidad ya

que requiere de habilidades rapidas.

Nuxeo.- Es un software que permite implementar con gran funcionalidad un repositorio
documental corporativo, aporta soluciones a las necesidades basicas de la gestidn

documental.

El software Nuxeo no cuenta con lo requerido para realizar una buena gestion documental
debido a que en su mayoria solo ofrece soporte para imagenes y videos, y para su manejo la
mayoria esta en inglés, por esta razon a este software tampoco se le ha tomado en cuenta,
debido a ese problema, esto no ayudaria para las personas con discapacidad auditiva y oral

a un apoyo laboral.

Alfresco.- Es un sistema de administracién de contenidos de codigo abierto es decir libre,

basado en estandares para la colaboracion y gestion de documentos de las empresas y
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permitir la colaboracion a gran escala, asi también ayuda a las empresas a mejorar la

prestacion de servicio con mayor rapidez.

Mediante este software se puede realizar la conservacion, publicacion y trabajo sobre
documentos electronicos, ya sean documentos escaneados 0 que se haya creado
originalmente en digital, la archivacion se realiza de manera facil, por esta razon se tomé
en cuenta al software alfresco para el programa de capacitacion a las personas con

discapacidad auditiva y oral.

Analisis del software Alfresco de gestion documental para las personas
con discapacidad auditiva y oral

Mediante un analisis enfocado para las personas con discapacidad auditiva y oral, se tomé
en cuenta al software Alfresco por varias ventajas que son necesarias para la comprension
y entendimiento para dichas personas, en el cual su manejo es facil, puede realizar vinculos
con otros sistemas Yy trasferencia de documentos, mediante la vista ellos pueden ir leyendo
las opciones que le ofrece el software, la colaboracién a gran escala, por tal motivo
Alfresco ayuda a las empresas a mejorar la prestacion de servicio con mayor rapidez, es por
ello que una persona con discapacidad auditiva y oral al conocer y manejar adecuadamente
este software proporcionara varias ventajas para la organizacion y por tanto aumentar su

nivel de autoestima.

El Alfresco es un sistema de gestion documental que cuenta con un conjunto de programas,
utilizado para rastrear y almacenar documentos electronicos y/o imagenes digitales de

documentos originalmente soportados en papel.
Si una persona con discapacidad auditiva y oral conoce su funcionamiento podré facilitar el

trabajo colaborativo y asi poder aportar beneficios para la entidad, por tal motivo la

ejecucion de dicho programa traerd consigo grandes ventajas para cada uno de ellos.
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Las personas con discapacidad auditiva y orla contaran con algunos benéficos tales como:

v Féacil manejo al usar el software Alfresco

v' El software Alfresco, permite la gestion avanzada de busquedas de documentacion
de diferentes dependencias que se encuentra en otros lugares, para asi facilitar al
maximo la comunicacion y coordinacion entre dependencias u organismos
relacionados con la entidad a la que pertenece, esta interaccion se la realiza a traves
de internet.

v Alfresco incluye sistemas de seguridad en la gestion de documentos, en la cual
permite que la documentacion guardada puede hacer uso solo la persona que lo
maneje este programa.

v Alfresco permite tener sus documentos muy bien resguardados, como también
permite la digitalizacion de imégenes.

v' Alta disponibilidad para quien desee tener un trabajo eficaz y eficiente en el ambito
empresarial a la que forme parte o pretenda formar.

Importancia

v' Autovaloracion personal para mejorar sus aptitudes

v" Aumento de la productividad y calidad de trabajo

v Desarrolla la rentabilidad de la organizacién en donde preste su trabajo.

v Incrementa una alta moral en la persona con discapacidad auditiva y oral

v Ayuda a solucionar problemas y desenvolverse con facilidad en sus actividades
cotidianas

v Apoya para que sean Utiles en la sociedad y ser un aporte para la familia.

v Aumenta la confianza para el desarrollo en sus actividades.

v Permite el logro de metas individuales.
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¢ Coémo puedo usarlo?

Alfresco sirve para almacenar, ver y compartir contenido, en las organizaciones actuales,
la gente se mueve, usan diversos dispositivos, acceden a sinnumeros de archivos y los

comparten con cientos de personas todos los dias.

Las entidades publicas y privadas necesitan de Alfresco, ya que tiene mucha eficacia en su
funcionamiento, debido a que tiene diferentes opciones fundamentales una de ellas es la

nube.

¢Para quién es?

Alfresco se ha creado exclusivamente para aquellos que quieren hacer un gran trabajo, en el
pueden hacer diferentes actividades de gestion documental como es: contratos, oficios,

planes estratégicos, perfiles de clientes, presentaciones de ventas, facturas, entre otros.

La verdad indudable es que hoy en dia las personas con discapacidad auditiva y oral
necesitan trabajar varios lugares, por tal motivo deben estar vinculados con el software

Alfresco para que tengan buenos resultados.

Caracteristicas Principales de Alfresco

v’ Arrastrar y soltar elementos de la red

v Control de transcripciones del documento.

v Busquedas por contenido y/o metadatos.

v Almacena en cualquiera de los principales servidores de base de datos
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Facilidad de Administracion

v No se realiza ninguna instalacién del lado del cliente, Gnicamente en el servidor.
v" Todo el contenido es accesible
v" Autenticacion de usuarios debido a que es personalizado.

Extensible

v Permite el acceso del repositorio a través de Servicios Web
v" Creacion de Flujos de Trabajo visualmente.

v Disefio Completa
v

Disefio tolerante a fallos.
Facilidad de Uso

v" No se instala ninguna aplicacion de escritorio, todo se realiza mediante un

navegador web.

v" Ambas herramientas soportan la conexién con aplicaciones externas como Office
para editar y generar versiones de documentos y que estos cambios sean detectados

dentro del ambiente.
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PROGRAMA DE CAPACITACION

El programa de capacitacion, estd disefiado exclusivamente para las personas con
discapacidad auditiva y oral, trata sobre el software Alfresco de gestion documental, en el
que pueden adquirir conocimientos y por ende sentirse utilices debido a que su

discapacidad no le impida a realizar este tipo de actividad y desarrollar habilidades.

El responsable para la capacitacion serd el intérprete del Consejo Nacional de
Discapacidades de cada ciudad como es de Quito, Ambato y Latacunga, quienes
transmitiran el tema de forma clara y precisa, ya que él sera una herramienta fundamental
para llegar a las personas con discapacidad auditiva y oral, mediante la comunicacién de

sefias.

Los programas de capacitacion deben contener los siguientes aspectos: contenidos

programaticos, actividades del capacitador y capacitando, tiempo, metodologia, recursos.

¥ TRABATD BRODUCTIVOD
PLANEAMIENTO CAPA CITACION :
ESTRATECIC O (PERSONAS COH ATTOVALORACION PERSONAL
DISCADA O AT

APOYO ECONOMICO FAMILIAR

AUDITIVAY OFLL)

G i oo et all

(SOFTWARE
ALFRESCO)
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COSTO DEL EVENTO: $536
TEMA DEL EVENTO: LA GESTION DOCUMENTAL
N°. DE PARTICIPANTES: 336 personas con discapacidad Auditivay Oral

LUGAR: Laboratorio del Consejo Nacional de Discapacidades (Quito - Ambato- Latacunga)

PROGRAMA DE CAPACITACION

EMPRESA: Consejo Nacional de Discapacidades tomado como referencia

documental

mujeres en la
edad de 18 a 50
afios.

utilizacion de
seflas

v

Flash memory
Pizarra
Cartelera
Cuadernos
Impresos
Esferos

Objetivos Contenido Involucrados Metodologia Materiales Recursos
Humanos
Transmitir Ventajas de la v Videos. Materiales Intérpretes  (Quito,
informacién basica gestion documental. | 336 personas con | v' Presentaciones *  Proyector Ambato y
sobre  la gestion Sistema de Gestion | discapacidad en diapositivas *  Computadora Latacunga)
documental Documental auditiva y oral | v© Charlas ”  Mesas
Software de gestion | entre hombres y mediante la|” Sillas

Fuente: Las investigadoras

Elaborado por: Las investigadoras
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PROGRAMA DE CAPACITACION

EMPRESA: Consejo Nacional de Discapacidades tomado como referencia
COSTO DEL EVENTO: $536

TEMA DEL EVENTO: ElI ALFRESCO
N°. DE PARTICIPANTES: 336 personas con discapacidad Auditivay Oral

LUGAR: Laboratorio del Consejo Nacional de Discapacidades (Quito - Ambato- Latacunga)

Objetivos Contenido Involucrados Metodologia Materiales Recursos Humanos
Transmitir Que es Alfresco v Videos. Materiales Intérpretes  (Quito,
informacién documental. 336 personas con | v' Presentaciones en Proyector Ambato y Latacunga)
fundamental Para  quien  es | discapacidad diapositivas Computadora
sobre la gestion Alfresco auditiva y oral | v© Charlas mediante Mesas
documental Para que  usar | entre hombres vy la utilizacion de Sillas

Alfresco
Caracteristicas  de
Alfresco

mujeres en la edad
de 18 a 50 afos.

sefias

YV V V ¥V ¥V ¥V V¥V V V

v

Flash memory
Pizarra
Cartelera
Cuadernos
Impresos
Esferos

Fuente: Las investigadoras
Elaborado por: Las investigadoras
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EMPRESA: Consejo Nacional de Discapacidades tomado como referencia

COSTO DEL EVENTO: $536
TEMA DEL EVENTO: MANEJO DEL SOFTWARE ALFRESCO
N°. DE PARTICIPANTES: 336 personas con discapacidad Auditivay Oral
LUGAR: Laboratorio del Consejo Nacional de Discapacidades (Quito - Ambato- Latacunga)

PROGRAMA DE CAPACITACION

Objetivos Contenido Involucrados Metodologia Materiales Recursos
Humanos
Manejo Inicio de la sesién v" Videos. Intérpretes
adecuado  del Configuracion del perfil de | 336 personas con | v Presentaciones en Proyector (Quito, Ambato
software Alfresco discapacidad diapositivas Computadora y Latacunga)
Alfresco Descripcion del barra de | auditiva y oral entre | v*  Charlas mediante la Mesas
menu hombres y mujeres utilizacion de sefias Sillas

El uso de repositorios

Lo que ofrece la opcidn
tareas y los vinculos que
podemos realizar.

Formas de adjuntar
documentos y la creacién
de carpetas en la opcién
ficheros

en la edad de 18 a
50 afios.

YV V V ¥V ¥V VYV VYV V¥V V V

Flash memory
Pizarra
Cartelera
Cuadernos
Impresos
Esferos

Fuente: Las investigadoras
Elaborado por: Las investigadoras
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PRESUPUESTO GENERAL DEL PROGRAMA DE
CAPACITACION

GASTOS CIUDADES TOTAL
QUITO AMBATO LATACUNGA

Materiales didacticos 156 120 60 336
(Impresos)
Equipos de computo 30 30 30 90
(Proyector)
Materiales de oficina 50 40 20 110
(esferos, marcador de
pizarra)
TOTAL GASTOS 536

Fuente: Las investigadoras
Elaborado por: Las investigadoras
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PARA LA CAPACITACION DEL SOFTWARE ALFRESCO

PERSONAS CON DISCAPACIDAD AUDITIVA'Y ORAL

2015
Actividades Ciudades Grupos Dias Semanas Responsable
Lu [ma |mi |[ju|vi|sad |do |1° 20 3° 40
Semana semana | semana | semana

- La gestion documental 10 Intérprete
) _, Grupo CONADIS

- Ventajas de la gestion 2o Intrprete
documental AMBATO | Grupo CONADIS

. g lasifi | 120 o Intérprete
- ormas € ClasITicar 0S Grupo CONADIS

documentos 40 Intérprete
Grupo CONADIS

- El software Alfresco

-Para quien es el software 1¢ Intérprete
Grupo CONADIS

Alfresco 20 Intérprete
- Como usar el software Alfresco Grupo CONADIS

o QUITO 0 Intérprete
- Caracteristicas del software 156 Grupo CONADIS

Alfresco 49 Intérprete
_ Grupo CONADIS

- Manejo del software Alfresco o Intérprete
Grupo CONADIS

10 Intérprete
LATAé:OUNGA Grupo CONADIS

20 Intérprete
Grupo CONADIS

Fuente: Las investigadoras
Elaborado por: Las investigadoras
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DISTRIBUCION DE GRUPOS PARA LA CAPACITACION A LAS
PERSONAS CON DISCAPACIDAD AUDITIVAY ORAL (AMBATO)

En la ciudad de Ambato existe gran cantidad de personas con discapacidad auditiva y oral,
de los cuales hemos tomado como referencia al Consejo Nacional de Discapacidades
(CONADIS) para la realizacion de la investigacion, por tal motivo tomamos de ahi 120
personas para la capacitacion entre hombre y mujeres, entre una edad de 18 a 50 afios,
esperando que todos y cada uno de ellos acudan a ser parte de dicha capacitacién sobre el

software Alfresco.
El intérprete del Consejo Nacional de Discapacidades quien estara a cargo de la
capacitacién en horarios que sean adecuados para que todos asistan y puedan conocer el

tema a tratar.

Para que el tema sea claro y preciso se dividira en grupos que a continuacion le vamos a dar

a conocer lo siguiente:
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SEMANA |

GRUPO | DIA HORA EDAD SEXO LUGAR DE | PARTICIPANTES | RESPONSABLE
CAPACITACION
GRUPO | Lunes 14h00 a 17h00 pm | 18-25 Mixto Laboratorio del | 25 personas con | Intérprete
1 Martes 14h00 a 17h00 pm CONADIS Ambato | discapacidad CONADIS
auditiva y oral
GRUPO | Jueves 09h00 a 12h00 am | 26-33 Mixto Laboratorio del | 30 personas con | Intérprete
2 Viernes 14h00 a 17h00 pm CONADIS Ambato | discapacidad CONADIS
auditiva y oral
GRUPO 09h00 a 12h00 am | 34-42 Mixto Laboratorio del | 35 personas con | Intérprete
3 Séabado 14h00 a 17h00 pm CONADIS Ambato discapacidad CONADIS
auditiva y oral
GRUPO | Domingo 09h00 a 12h00 am | 43-50 Mixto Laboratorio del | 30 personas con | Intérprete
4 14h00 a 17h00 pm CONADIS Ambato | discapacidad CONADIS
auditiva y oral

Fuente: Las investigadoras

Elaborado por: Las investigadoras
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DISTRIBUCION DE GRUPOS PARA LA CAPACITACION A LAS
PERSONAS CON DISCAPACIDAD AUDITIVA'Y ORAL (QUITO)

Mediante la investigacion realizada por las tesistas, en el pais existe gran cantidad de
personas con discapacidad auditiva y oral, para lo cual hemos tomado como referencia al al
Consejo Nacional de Discapacidades CONADIS para la investigacion, de las cuales existe
una gran cantidad de personas con la discapacidad mencionada anteriormente, de las cuales
156 seran quienes van a ser participes de este programa de capacitacion entre hombres y
mujeres, en el que estan incluidos entre hombres y mujeres, esperando que todos acudan a
la capacitacion; quien socializara el tema sera dos intérpretes mediante la utilizaciéon de

lenguas de sefias u otros medios de comunicacion que ellos utilizan.

Para que sea entendible de manera facil y clara se dividiré en los siguientes grupos:
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SEMANAII

GRUPO | DIA HORA EDAD SEXO LUGAR DE | PARTICIPANTES | RESPONSABLE
CAPACITACION
GRUPO | Jueves 14h00 a 20h00 pm | 18-25 Mixto Laboratorio del | 28 personas con | Intérprete
1 CONADIS Quito discapacidad CONADIS
auditiva y oral
GRUPO | Sabado 08h00 a 14h00pm | 26-33 Mixto Laboratorio del | 30 personas con | Primer Intérprete
2 CONADIS Quito discapacidad CONADIS
auditiva y oral
GRUPO 14h00 a 20h00 pm | 26-33 Mixto Laboratorio del | 35 personas con | Segundo
3 Sabado CONADIS Quito discapacidad Intérprete
auditiva y oral CONADIS
GRUPO | Domingo 14h00 a 20h00 pm | 34-42 Mixto Laboratorio del | 30 personas con | Intérprete
4 CONADIS Quito discapacidad CONADIS
auditiva y oral
SEMANA Il
GRUPO | Jueves 14h00 a 20h00 pm | 43-50 Mixto Laboratorio del | 33 personas con | Intérprete
5 CONADIS Quito discapacidad CONADIS

auditiva y oral

Fuente: Las investigadoras

Elaborado por: Las investigadoras
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DISTRIBUCION DE GRUPOS PARA LA CAPACITACION A LAS
PERSONAS CON DISCAPACIDAD AUDITIVA'Y ORAL (LATACUNGA)

En la ciudad de Latacunga el Consejo Nacional de Discapacidades (CONADIS) busca el
bienestar para las personas con discapacidad auditiva y oral de cualquier indole, y esta
vinculada con diferentes instituciones, es por ello que en este caso el Ministerio de Salud es
la encarga de las personas con discapacidad auditiva y oral, en el que existe una asociacion
que se reune los fines de semana, como son los dias sdbados y domingos, de los cuales se

podra realizar la capacitacion.
Existen 60 personas entre hombres y mujeres de 18 a 50 afios de edad, que le tomamos

como muestra de los cuales sera dividido en grupos para la capacitacion, y lo detallamos a

continuacion:
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SEMANA IV

GRUPO | DIA HORA EDAD SEXO LUGAR DE | PARTICIPANTES | RESPONSABLE
CAPACITACION

GRUPO 10h00 a 13h00 pm | 18-30 Mixto Sala de | 30 personas con | Intérprete
1 Sabado capacitaciones del | discapacidad CONADIS
14h00 & 17h00 pm Ministerio de Salud | auditiva y oral
de Cotopaxi
GRUPO | Domingo 10h00 a 13h00 pm | 31-50 Mixto Sala de | 30 personas con | Intérprete
2 14h00 a 17h00 pm capacitaciones  del | discapacidad CONADIS

Ministerio de Salud | auditivay oral

de Cotopaxi

Fuente: Las investigadoras
Elaborado por: Las investigadoras
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MANEJO DEL SOFTWARE ALFRESCO

Iniciar la sesion con Alfresco

Para iniciar Alfresco debemos iniciar el motor de base de datos,

documentos por nuestros usuarios y comunidad vinculada.

Manage Servers Application log

Server Status
Postgres Running Stop

Restart

Stop Al | Restart All

el cual nos
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Panel de Inicio de Administrador

CREAR NUESTRO PROPIO SITIO AL ALCANCE

EN ESTA OPCION
PODEMOS SUBIR
INFORMACION PARA
LAS PERSONAS UNIDAS
ALFRESCO

DE LAS DE MAS PERSONAS QUE LA NECESITAN

BARRA DE MENU DE ALFRESCO
OPCION DE PODER

CONFIGURAR NUESTRO PROPIO
PERFIL

?IQ Panel de iicio de Administrator ¢

. . %) Eliminar
Le presentamos su panel de inici, Administator
El panel de inicio personal le informa de lo que ocurre en tododbs sitios de los que es miembro.
Empecemos...
Aprendizaje Su perfil Nube
9 Vea en este video de Cree un sitio para compartir Actualice sus datos personales Registrese hoy mismo para
! aprendizaje lo que podra hacer contenido con otros miembros y profesionales para que los solicitar su red gratuitaen la
l/ con Affresca. del sitio. demas e conozcan mejor. nube.
Ver tutoriales Crear un sitio Editar su perfil Registrarse
Mis Sitios Mis Actividades
Todos ~ & Crear un stio Actividades detodos *  todos los elementos »  en los dltimes 7 dfas =
Acceso rapido a sus sitios A @ Seguimiento de lo que ocurre en sus sitios
Un sitio es un area de proyecto donde pueda ' Las actividades de esta lista le permiten hacer un seguimiento de los cambios en los sitios a los que pertenace, Por gjemplo, podra
tompartir y comentar contenidos con otros ver |as actualizaciones de los contenidos y a quiénes les gustan. También podra ver guién se une a sus sitios o los abandona.

miembros del sitio.

Hemos incluido un sitio de muestra para que lo
vea, Utllicelo para investigar las funcionalidades
de Alfresco.

Sample: Web Site Design Project
This is 3 Sample Alfresco Team site. v

| S
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Informacian

\.

Configuracion del Perfil Personal en Alfresco

R,
o~

Sitios
Acerca de

Nombre:
Cargo:

Resumen:

Mavil:
Correo electronico:
Skype:

Mensajeria
instantanea:

Nombre de usuario
de Google:

Pagina de perfil de usuario

En dicho
apartado
constara la
informacion
nuestra para
nuestro perfil,
todos los
casilleros son
necesarios
llenarlos.

En esta opcién podemos cambiar
la foto de perfil a nuestra eleccion

Contenido Sigo a (0) Me siguen (0) Cambiar contrasena Motificaciones Papelera
* Apellidos:
Ubicacion:
acatando
Subir Utilizar los valores predeterminados A
imagen

Su imagen sera redimensionada a 64px por 64px.

Las modificaciones a su foto tendran efecto inmediatamente.

admin@alfresco.com

Detalles de la empresa

Nombre:

Direccién;

Codigo postal:
Teléfono:
Fax:

Correo electronico:

\

las dimensiones de la

Es donde podemos poner la informacion de
nuestro contacto para que los demas usuarios
> puedan miran de quien es la informacion y
asi puedan descargarla o modificarla

Por ultimo tenemos la informacion de la empresa en
que trabajas o presta sus servicios todos los
casilleros seran necesarios que los llene.

Al final presionaremos el boton guardar
cambios para que se guarde nuestro perfil.

|

Guardar los cambios Cancelar

Guardar los cambios Cancelar
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Barra de Menu de Alfresco

i) Misicheos ~ Fiteroscomparigs s+ Taress v Pesonas Reposford emamietas e admintacn Adnii

Es donde vamos a poder encontrar todas las opciones a realizar dentro de
ALFRESCO, ya que es un programa netamente para la gestion documental dentro
de las instituciones o empresas que utilicen estos programas; podran enviar y
recibir archivos para modificarlos o descargarlos para después volver a enviarlo a
un solo destinatario o distintos destinatarios.

Herramienta de Administracion

En esta opcién podemos realizar cambios en el logo de ALFRESCO, ya sea con
imagenes ya disefiadas dentro del mismo programa o subir una imagen a nuestra
conveniencia para nuestro logotipo como se muestra en la imagen a continuacion.

hido  Msficheros ~ Ficheros compartidos  Stios +  Tareas v Personas  Repositorio — Herramientas de administracidn Admiisrtor - (AR

Y Herramientas Consola de adminisiracion y gstion

pcacin Muchas deas hermamientas encontradas anteriorment en 2 consola o adminstracion de Share se han movido afora 2 2 nueva consola de administracdn del reposttorio
Aminictrador e
Categores 0
(1ones
Navegator gz nodos ]
Administrador de efiquetss Aparienda: Temaclaro ﬂ
Publicacion de contenido
st decanges OBOEPO _ b Relnicr
Renositoi . Laalturamaxima recomendada para a imagen es de 48 piveles.
Traa]os de replcacion
Usuariosy gupos lcr
Grupos
Usuarios
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La Opcion Repositorio

Podemos encontrar todos los documentos enviados o recibidos por los distintos
colaboradores de nuestro ALFRESCO como lo podemos mirar a continuacion.

También que cada documento o carpeta tendra opciones como me gusta,

comentarios y favorito para asi dar una calificacion o tener un comentario ya sea

con algunas observaciones para realizar cambios o agradecer por su publicacion.

Inicio ~ Misficheros ~ Ficheros compartides ~ Sitios = Tareas = Personas  Repositorio  Herramientas de administracion Administrator ~
Navegador e reposfiori
¥ Documentas Seleccionarv  * Crear..v £ Subir Nombre¥  Cpciones ¥
Que estoy aditando Repostri
Mis Favoritos
Adjuntos IMAP
~ VRepositorio  ~ Creado hace 23 haras por System User
Repasitorio Adjuntos IMAP
Adjuntos IMAP
Compartido Favorito | Megusta 0 = Comentario
Diciovaiodecat - Compartido (Carpeta compartida)
Espatio de nvitadt Creado hace 23 horas por System User
Espacios personale (Carpeta para almacenar material compartido
Inicio IMAP
~ Sitios </ Favorita | Megusta 0 = Comentario
Y Categor Diccionario de datos
 Rafz de categorias Modificado hace 23 horas por System User
Definiciones gestionadas por usuario
¥ Etiquetas

Estas son las opciones que tendra el repositorio para que los
contactos pueden usarlas o el mismo administrador, ya sea que
adjunte otro archivo referente al mismo tema o pueda utilizar el
diccionario.
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En la opcion crear dentro del repositorio podemos crear lo siguiente como se

muestra en la imagen con solo dar un clic en la pestafa.

Crear...

Carpeta

Texto plano...

HTML...
XML...

B Dpocumento de Google Docs™...
i Hoja de calculo de Google Docs™...
D Presentacion de Google Docs™..,

Crear documento a partir de plantilla » |

Crear carpeta a partir de plantilla

2

También en la opcion seleccionar podemos seleccionar a nuestra conveniencia lo

gue se muestra.

Lo que se aplica también en la opcién nombre que podemos observar

Seleccionar =

Documentos
Carpetas
Todos

Inwvertir la seleccian

MNinguno

o rmibre — Lome e ] e

o rm b re
FopEualaric =cs
T it e

e =i i rn
Creacd o
Creaacd o

Pl dd iFicadcdla
Ao i Ficacdioar
T =rrnsS P

T i MR IE

T i
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Y en la opcion OPCIONES podemos determinar como observar los documentos o

carpeta y muchas opciones mas como se muestra a continuacion.

MNombre = Opciones *

Ocultar carpetas
Ovcultar la barra de navegacion
Canal RSS

Ventana completa

Pantalla completa

Vista sencilla

Vista detallada

Vista de galeria

Vista de tira de imagenes
Vista de tabla

Vista de audio

Vista de elementos multimedia

En La Opcion Buscador De Personas

Podemos buscar a las personas de nuestro interés que estén vinculadas a
ALFRESCO para la recepcion de archivos o envié de archivos pertinentes

TR . Buscar,.

Bustador de personas

Buscar personas
\ Buscar

Consejos para realizar una busqueda

Busque por nombre o nombre de usuario Buscar por propiedad

Para buscar usuarios por nombre, apellido 0 nombre de usuario, simplemente feclee un sblo término, Para buscar usuarios por propiedad, ariada la propiedad como prefijo, por ejemplo:
por ejemplo; )

ubicacién:Londres
Jian

Los resultados de esta consulta mostraran a los usuarias cuya ubicacion contiens Londres.
Los resultados de esta consultaistaran a todos los usuarios cuyo nombre, apellido o nombre de usuario _ _
comienza por Juan. Para buscar usuarios por propiedades multples, busque términas mutiples juntas, por ejemplo:
Para buscar usuarios por nombre y apelido, separe los términas con un espacio, par ejemplo: nombredepuestoiingeniero organizacinialfesco

Juan Ruiz Los resutados de esta consulta mostraran a los usuarios cuyo nombre de puesto contiene ingeniero y

An sanblans sleasea
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La Opcion Tareas

Tenemos dos opciones las cuales son:

e Mis tareas

e Flujo de trabajo que se ha iniciado
Mis tareas

En esta opcion podemos observar la prioridad de cada documento o carpeta en el

rango de alta, media, baja acorde a su prioridad.

También tenemos la opcion vencimiento y fecha de inicio las cuales también
tendras las asignaciones propuestas por el administrador o el duefio de dicho
documento pero en esta opcidn los documentos estan activos hasta que el usuario

asi lo quiera.

F:Dp[:-‘:-lt-:jr o Herramientas de admin

= .  MisTareas
¥ Tareas Iniciar un flujo de trabajo
A3 Tareas activas
Completada

No hay tareas
¥ Vencimiento

Hoy

Mafana
Proximaos 7 dias
Con retraso

Sin fecha

¥ Prioridad
Alta
Media

Baja

¥ Asignado a
Mi

5in asignar
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Flujo de trabajo que se ha iniciado

Esta pocion se asemeja a la anterior debido a que se le da la respectiva prioridad a
los documentos. Mediante esta opcién nos ofrece la fecha de inicio que ha
asignado el administrador y por ende se podra dar la prioridad que puede ser alta,

media o incluso hasta baja.

= Flujos de trabajo que he iniciado
——

¥ Flujos de trabajo Iniciar un flujo de trabajo

Sk Flujos de trabajo activos
Completada
Mo hay flujos de trabajo

¥ Vencimiento

Hoy

rMafana

Préximos 7 dias

Con retraso

sin fecha

¥ Iniciado
Los dltimos 7 dias
Los ditimos 14 dias

Los Gltimos 28 dias

¥ Prioridad
Alta
Media
Baja

Opcion Ficheros Compartidos

Es donde se puede crear las carpetas o los ficheros que serdn expuesto mediante
ALFRESCO para los usuarios o contactos vinculados, teniendo muy en cuenta las
opciones del documento las cuales son: todos los documentos, que estoy editando,
que otros estan editando, modificados recientemente, afiadidos recientemente y

favoritos.

L Buscar..

Ficheros compartidos

{! ionar + rear.. v - ir - + Nombre = {0 -
¥ Documentos Selecclona Crea Sub ombre~  Opciones

Todos los decumentos Ficheros compartidos
Que estoy editando

Que otros estin

editando jArrastre y suelte para subir ficheros!

Modificados pusmecenny

recientemente ) Arrastre ficheros desde su escritorio y suéltelos aqui 1 Puede soltar ficheros directamente en las carpetas.
Afadidos & para subirlos. el

recientemente : ===l

Mis Favoritos I """

Ficheros
compartidos )

También puede...
Ficheros compartidos

. 'L\“ Subir ficheros
¥ Categorias I

Raiz de categorias
» L Crear una carpeta
¥ Etiquetas |

0-0den << >>
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Opcidn Mis Ficheros

Es donde se guardara o almacenara los documentos que

son subidos a

ALFRESCO los cuales también tendra opciones que se puede realizar ya sea en

descarga de los documentos en ZIP entre otras opciones.

También mis ficheros ofrece la opcidn de poder seguir adjuntando més carpetas

documentos o ficheros ademas poseen las opciones de favorito, me gusta,

comentarios para poder dar una calificacion ha dicho archivo.

- Buscar.

Mis ficheros
- } 1
¥ Documentos Seleccionar Crear..* 1 Subir
Todes los dotumento: Mis ficheros
Que estoy editands
Queotosestin O ~ Adjuntos IMAP
editando | Creado hace aproximadamente un dia por System User
Modificados Adjuntos IMAP
recientemente
Afadidos i . .
recientement Favarite Me gusta 0 Comentario
Mis Favoritos o Compartido (Carpeta compartida)

¥ Mis fich i Creado hace aproximadamente un dia por System User
15 Ticneros — .
Carpeta para almacenar material compartido

& Mis ficheros
B Adjuntos IMAP
B Compartide

Favorive Me gusta 0 Comentario

Diccionario de datos

M Dicconariode datc .
i Modificado hace aproximadamente un dia por System User

W Espacio de invitadc
Definiciones gestionadas por usuario
B Espacios personale

B Inicio IMAP

Favorito Me gusta 0 Comentario
I sitios . L.
Espacio de invitado
¥ Categorias | Creado hace apraximadamente un dia por System User
_ Raiz de catezorias El espacio raiz de invitado
¥ Etiquetas s " R | B e

Para poder subir un archivo debemos presionar en la opcion

desplegara un cuadro de dialogo como se muestra a continuacion.

Subir ficheros a

|
t Seleccionar ficheros para subir
{
1

Cancelar

T AVOTIU T I B USTE YT SOy

i+ Nombrev  Opiones~

3 Descargar como zip
W71 Ver los detalles

# Editar propiedades
* Mas...

subir, donde se
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Después debemos presionar en la opcion seleccionar fichero a subir donde se
desplegara la pantalla donde debemos seleccionar el archivo o fichero a subir

o %
Subir ficheros a

1

{ Seleccionar ficheros para subir

]

| Cancelar

(2] Abrir

v ¢ | | Buscaren Escritorio p

=~ 8 @
2

Luego de seleccionar el archivo debemos presionar en subir fichero y lo

tendremos en mis ficheros listos para que sea visto y descargado por las personas
que lo necesitan.

Favorito Me gusta 0 Comentari
Inicio IMAP
Creado hace 18 dias por System User
Inicio IMAP

Faverito Me gusta O Comentari
Sitios

Modificaclo hace 17 dias por System User
Espacios de colaboracion de sitio
Faverito Me gusta 0
28.jpg
Modificado hace 10 dias por RENATO RAMOS 133 KB

Favorita Me gusta 0 Comentario . Compartr

eres-increible-a-pesar-de-tus-defectos.jpg
Modificado hace 18 dias por RENATO RAMOS 42 KB

Favorit WMe gusta 0 Comentario - Compartr
gato.Jpg

Meodificado en este momento por RENATO RAMOS 6 KB

El formato la opcién ver archivo original podemos observar el archivo en un
formato pdf, para esto debemos dar un clic en ver documento original.

i e @ R i

Este documento estd bloqueado por usted para edicion fuera de linea.

Descargar
PRUEBA.docx (informatica) Ver en el navegador
Edicion iniciada hace 10 dias por RENATO RAMOS 1B Subir nueva version
digitacion Més..
Ver documento ariginal

1-1det) =< 1 = Iniciar flujo de frabajo

(4 Ver documento original
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Después se desplegara la una nueva ventana como se muestra a continuacion.

% PRUEBA docx [

—1 i inicada el Mar 19 Ago 2014 08:3459 por RENATO RAMOS 7 Favorita « Megusta 0 | = Comentario <, Compartir ¥ Descargar

- o (725 o] Pantals completa || Paimi -
U T— M ll] Mﬂ] ¥ Acciones sobre el documento

 Destargar

[Sverenel navegadar
HGASOFHIGRSIRAS

i Ver copia de trabajo
8 nicar fujo de trabajo

P administrar permisos

¥ Propiedades
Nombre: PRUEBAdocx
Titulo: informatica
Descripcidn: digitacion
Tipa MIME: Microsaft Word 2007
Autor: RAMOS
Tamafio: 11 KB
Crezdor: admin
Fecha de creacidn: Mar 19 Az0 2014 08:32:25
Modificador. admin

Fecha de modificacian: Mar 19 Ag 201408:3459

¥ Flujos de frabgjo f

La ventana que se muestra es donde se muestra el documento que se ha subido
dentro de Alfresco donde se mostrara los detalles del documento, las propiedades
y las opciones que se tiene con el documento que podemos descargarlo, darle
unos comentarios y también una copia de trabajo entre otras opciones segun el

usuario lo necesite.
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Opcidén Propiedades
En la opcién propiedades podemos editar las propiedades del documento solo con

dar un clic en la figura de lapiz que tenemos al lado derecho de propiedades.

¥ Propiedades

Luego de presionar en tal figura se despliega una ventana donde se mostrara las

opciones para editar las propiedades del archivo o fichero.

Fditar propiedades

Editar propiedades

* Campos requeridos

Nombre: *

PRUEBA (Copia de trabajo).docx

Titulo:

informatica

Descripcion:

digitacion

Tipo MIME:

Microsoft Word 2007 v

Autor:
TRABAJO DE TESIS

Etiquetas:

Seleccionar

Propietario:

admin

Guardar Cancelar

En esta ventana podemos editar las propiedades de los documentos a nuestra
disposicion o si deseamos modificar algo que haya sido erréneo al finalizar la
edicion de las propiedades debemos presionar en el botén guardar para confirmar
los cambios del documento.
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CONCLUSIONES

En algunas Instituciones del Consejo Nacional de Discapacidades que
tomamos como muestra, no se presentd las facilidades necesarias para el

desarrollar de mejor manera el trabajo de Investigacion.

La falta de habilidades y conocimientos de la gestién documental en las
personas con discapacidad auditiva y oral, provoca un bajo nivel de
autoestima personal, debido a que no pueden insertarse en ninguna
entidad.

Al disefiar un programa de capacitacion sobre el software Alfresco de
gestion documental para personas con discapacidad auditiva y oral, podran
adquirir conocimientos y por ende poder formar parte de un ambito
laboral, mediante la ayuda de una persona intérprete del Consejo Nacional
de Discapacidades o una persona que este capacitada para comunicarse

mediante sefias.

RECOMENDACIONES

Apoyar en las decisiones que tienen las personas con discapacidad en sus

diferentes proyectos de emprendimiento.

Poner mayor interés en las necesidades que tienen las personas con
discapacidad auditiva, para capacitarse en diferentes medios para que de

esta forma puedan ser autos independientes.
Crear programas de capacitacion para las personas con discapacidad

auditiva, ya que a través de ellos podran tener acceso a la inclusién laboral

de forma facil.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Abstracciéon.- Consiste en aislar un elemento de su contexto o del resto de los

elementos que lo acompafian.

Acoplamiento.- Hace referencia a la accion de acoplar o acoplarse a una cosa o la

accion que se esté presentando en ese momento.

Adiestramiento.- Es un proceso continuo y organizado que permite desarrollar en
las personas con discapacidad auditiva y oral los conocimientos, habilidades y

destrezas requeridas para desempefiar eficientemente el puesto de trabajo.

Aptitudes.- Son las capacidades, habilidades que tienen las personas con
discapacidad auditiva y oral, para realizar ciertas tareas o actividades con éxito,

que es apto de desarrollarse con los conocimientos y la practica.

Autosuficiente.- Es la capacidad que tiene una persona para el progreso de una nueva y
mejor calidad de vida, hacia una vida mas agradable dentro del &mbito laboral y personal
gue trae grandes éxitos, toda persona con discapacidad auditiva y oral se debe basar por si

misma, es decir debe ser independiente.

Clusteres.- Son usualmente empleados para mejorar el rendimiento y la
disponibilidad por encima de la que es facilitada por un solo computador
tipicamente siendo mas econdmico que computadores individuales de rapidez y

disponibilidad comparables.

Cognitivas.- La cognicion es la facultad de un ser vivo para procesar informacion
a partir de la percepcion, es decir es el conocimiento que tiene todo ser humano
para procesar la informacién mediante su inteligencia, en el que permiten valorar

la informacion.
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Eficacia.- Es la capacidad para realizar bien las cosas en un menor tiempo

posible.

Eficiencia.- Es la rapidez en el cumplimiento de las actividades encomendadas al

personal.

Escalabilidad Es un término usado en tecnologia para referirse a la propiedad de
aumentar la capacidad de trabajo o de tamafio de un sistema sin comprometer su

funcionamiento y calidad normales.

Etica profesional.- Es el habito, costumbre y experiencia que toda persona y
profesional que debe tener en su diario laboral, asi también en la actividad en las

actividades que acostumbra a realizar.

Gestion.- Es el conjunto de mecanismos con los que se realiza las actividades de
direccién y administracion de una empresa, en el que esta encaminados a la

obtencion de una direccion prestigiosa.

Impartir.- Es dar o comunicar conocimientos, ideas o reflexiones, para que
mediante aquello puedan dar un buen uso a lo que se ha transmitido, en este caso
hablamos sobre la capacitacion del software Alfresco que se realiza a las personas
con discapacidad auditiva y oral, para que mediante aquello puedan insertarse al

campo laboral sin discriminacion.

Incitar.- Influir vivamente en una persona para que haga cierta cosa, apoyar a las
personas con discapacidad para que hagan uso de sus diferentes aptitudes y
aporten beneficios para la sociedad y en especial hacia su propia persona para que

tengan una autovaloracion personal.

Interfaz.- Es la conexion fisica y funcional entre dos sistemas o dispositivos de

cualquier tipo, dando una comunicacion entre distintos niveles.
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Mecanismos.- Son los procedimientos y pasos sistematicos establecidos para
realizar un trabajo, es decir llevar un a la consecucion de un objetivo determinado

mediante la utilizacion de un proceso logico.

Metodologias.- Hace referencia al conjunto de procedimientos fundados,
utilizados para alcanzar una gama de objetivos que rigen en una investigacion
cientifica, una exposicion o tareas que requieran habilidades, conocimientos o

cuidados especificos.

Multiplataforma.- es un sistema que sirve como base para hacer funcionar

determinados modulos de hardware o de software con los que es compatible.

Nube. Es un sistema informatico basado en Internet y centros de datos remotos
para gestionar servicios de informacion y aplicaciones, permite también que los
consumidores y las empresas gestionen archivos y utilicen aplicaciones sin

necesidad de instalarlas en cualquier computadora con acceso a Internet.

Objetiva.- Es aquel que se basa estrictamente en los hechos y la logica para tener

buenos resultados.

Pictografico.- Es una forma de comunicacién escrita que utiliza las personas con
discapacidad auditiva, y que mediante aquello facilita el mejor entendimiento de

las diferentes informaciones que se presentan.

Preliminar.- Es aquel que se hace con anterioridad a una cosa y sirve como
preparacion a las reglas generales que se establecen antes de firmar un trato o

Ilegar a un acuerdo.
Seguimiento.- Es la obtencién de conocimientos por lo cual debe tener un control

adecuado de las actividades que se estan realizando, en el que se debe tener una

evaluacion para ver si se cumple con los objetivos establecidos.
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Sensibilidad.- Capacidad para percibir sensaciones a través de los sentidos, o para
sentir moralmente por tal motivo hay que tener cuidado con el trato que se le da a

las personas con discapacidad auditiva ya que ellos son personas muy vulnerables.

Sucesion.- Es aquella accion de suceder una serie de elementos en el espacio, en

el tiempo o en un orden.
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ANEXO N°1

Ficha de observacion dirigido al CONADIS

CUESTIONARIO

Consejo Nacional de Discapacitados

N° | PREGUNTAS Si NO | OBSERVACIONES

1 | Se cuenta con programas de X | CARECE DE
capacitacion sobre la gestion CAPACITACION
documental SOBRE ESTE TEMA

2 | Existe bajo nivel de autoestimade las | X SON TRATADAS MAL
personas con discapacidad auditiva y POR NO SER IGUALES
oral A ELLOS

3 | Prestan su servicio las personas con X | NO SON TOMADOS

discapacidad auditiva y oral en alguna
entidad sea publica y privada

EN CUENTA EN LA
SOCIEDAD

4 | Tener conocimiento del software de X
gestion documental le permitira
insertarse al campo laboral con
facilidad

5 | Manejan con facilidad el lenguaje de X
sefias para la comunicacién
interpersonal.

6 | Tiene la institucion un lugar apropiado | X
para poder llegar a cabo la capacitacion
de forma adecuada y sin
inconvenientes, asi como es el facil
acceso a medios tecnologicos.
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ANEXO No.2

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y
HUMANISTICAS

CARRERA DE SECRETARIADO EJECUTIVO GERENCIAL

FORMATO DE ENTREVISTA DIRIGIDA AL REPRESENTATE LEGAL DEL
CONADIS

OBJETIVO GENERAL

Determinar el nivel de necesidad del uso de un software de gestién documental,

para las personas con discapacidad oral y auditiva.

ENTREVISTA

1. ¢Considera importante que las personas con discapacidad auditiva y oral

puedan desenvolverse independientemente en sus actividades cotidianas?

2. ¢Qué haria usted para que las personas con discapacidad oral y auditiva,
puedan insertarse en el campo laboral en las entidades publicas y privadas del
pais?

3. ¢Considera Usted pertinente capacitar a las personas con discapacidad Oral y

Auditiva, en un programa digital especifico?

4. ¢Usted cree que aplicando un software de gestion documental, ayudaria en el
desempefio laboral.

5. ¢Usted estaria de acuerdo en colaborar para capacitar a las personas con

discapacidad Oral y Auditiva en el software de gestion documental?
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ANEXO No.3

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y
HUMANISTICAS

CARRERA: SECRETARIADO EJECUTIVO GERENCIAL
ENCUESTA

FORMATO DE ENCUESTA A APLICARSE A LAS PERSONAS CON
DISCAPACIDAD ORAL Y AUDITIVA DEL INSTITUTO CONADIS

OBJETIVO

Determinar el nivel de necesidad del uso de un software de gestién documental,

para las personas con discapacidad oral y auditiva.
INSTRUCCIONES

Por favor lea detenidamente las siguientes preguntas y conteste con claridad y
sinceridad posible.

1. ¢Queé tipo de formacion ha recibido usted?

Primaria

Secundaria

Tercer

Cuarto Nivel

Otras

2. ¢Le gustaria ser insertado en la empresa Publica y Privada sin

Discriminacion?

Sl

NO
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3. ¢Le gustaria tener un programa de capacitacion adecuado a su
discapacidad?

Sl
NO
4. ¢Conoce Usted sobre gestion Documental?
Sl
NO
5. ¢Cree que su discapacidad le da la posibilidad de trabajar en la
gestién documental en las instituciones publicas y privadas del pais?
Sl
NO
6. ¢Ha recibido usted cursos de capacitacion sobre la gestion
documental?
Sl
NO
7. ¢Le gustaria capacitarse sobre la gestion documental de manera
digital?
Sl
NO
8. ¢Le gustaria conocer sobre el funcionamiento de un Software
documental Alfresco?
Sl
NO
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9. ¢Cree usted que el manejo del software le ayudaria a incursionar de

mejor manera en el ambito laboral?

Sl
NO
10. ¢Estaria dispuesto a participar activamente en un programa de
capacitacién que le permita involucrarse en el campo laboral?
Sl
NO
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ANEXO No.4

TRIPTICO SOBRE EL PROGRAMA DE

CAPACITACION
La capacitacion

La capacitacién se basa en dar a
conocer las diferentes funciones
del software ALFRESCO, que es
un medio para la gestién de
documentos en el cual permite
recopilar y gestionar ficheros
electronicos 'y  computarizar
procesos empresariales centrados
en los documentos.

Mediante la adquisicion de estos
conocimientos se podra tener
diferentes beneficios como es la
inclusién laboral de manera
inmediata y sin discriminacion

S Alfresco

Gestion documental colaborativa
con Alfresco ECM

SOFTWARE ALFRESCO

=
Organizacion

L
PROGRAMA DE
CAPACITACION

SOFTWARE ALFRESCO
GESTION
DOCUMENTAL

“TODAS LAS PERSONAS
TENEMOS LOS MISMO
DERECHOS”
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General

Proporcionar conocimientos
fundamentales sobre el software
Alfresco de la gestién documental a
través de un programa de
capacitacion.

Especifico

v Socializar el software
Alfresco a las personas con
discapacidad auditiva y oral,
a través de un programa de
capacitacion.

v' Determinar las diferentes
funciones que ofrece el
software Alfresco.

v"Incrementar habilidades
sobre la gestion documental a
través del software.

IMPORTANCIA DE LA
CAPACITACION

v

Autovaloracion  personal para
mejorar sus aptitudes.

Aumento de la productividad y
calidad de trabajo.

Desarrolla la rentabilidad de la
organizacion en donde preste su
trabajo.

Incrementa una alta moral en la
persona con discapacidad
auditiva y oral.

Ayuda a solucionar problemas y
desenvolverse con facilidad en
sus actividades cotidianas.

Apoya para que sean Utiles en la
sociedad y ser un aporte para la
familia.

Aumenta la confianza para el
desarrollo en sus actividades.

Permite el logro de metas
individuales.

CONTENIDO SOBRE EL

PROGRAMA DE
CAPACITACION

Funciones que ofrece el
software Alfresco.
Herramientas que contiene y
sus vinculos que se puede
hacer con otro medio
informatico.

Formas que se pueden ir
adjuntando diferentes
documentos en este software.

k.

SOFTWARE ALFRESCO

LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD
AUDITIVA DEBEN SER INSERTADA EN
CUALQUIER IENTIDAD

Teléfono: 0999797799

Correo: ameliacosorio@gmail.com
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ANEXOS No. 5

Fotografias del instituto CONADIS con el personal que labora en el &area de

capacitacioén con las personas con discapacidad auditiva y oral.
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Fotografias tomadas con las personas con discapacidad auditiva y oral en la
explicacion del software ALFRESCO




