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1. Título 
Aplicaciones ofimáticas que utilizan los docentes en el proceso de enseñanza-

aprendizaje en la Unidad Educativa Fiscomisional Manuel Ignacio Monteros 

Valdivieso. Año lectivo 2022-2023. 
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2. Resumen 

El presente Trabajo de Integración Curricular se centra en una investigación dentro 

del campo de la pedagogía de la informática, así mismo, brinda un aporte en el área de la 

ofimática aplicada en la educación, considerando que esta tecnología tiene varias 

funcionalidades que a los pedagogos les permiten administra, organizar e innovar el proceso 

de enseñanza-aprendizaje, debido a que actualmente existe una amplia gama de plataformas 

que brindan estos servicios. Este estudio tiene como objetivo analizar las aplicaciones 

ofimáticas que utilizan los docentes en el proceso de enseñanza-aprendizaje en la Unidad 

Educativa Fiscomisional Manuel Ignacio Monteros Valdivieso en el año lectivo 2022-2023. 

Esta investigación tiene como pilar al método deductivo, con enfoque cuantitativo y el 

alcance exploratorio-descriptivo, la población analizada consto de 46 docentes, tomando una 

muestra de 35 participantes que corresponden a todos los niveles de educación que ofrece la 

institución educativa. Para la recolección de información relevante se elaboró un cuestionario 

de base estructurada con información sostenida de autores y plataformas oficiales de 

Microsoft 365 y Google, además para su aplicación se ocupó la técnica de la encuesta. 

Consecuentemente, los resultados revelaron que existen 10 aplicaciones que se pueden usar 

en los entornos educativos, además en las aplicaciones analizadas dentro del estudio se logró 

identificar que dos aplicaciones de procesamiento de texto son siempre usadas por los 

docentes, en concordancia se recomienda a los autores educativos (autoridades y docentes) 

gestionar cursos de capacitación con el propósito de fortalecer el uso de las aplicaciones 

ofimáticas en su labor profesional. 

Palabras claves: Aplicaciones, ofimáticas, enseñanza, aprendizaje. 
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Abstract 

This Curricular Integration Study focuses on a research within the field of Informatics 

Pedagogy, likewise, it provides a contribution in the area of office automation applied in 

education, considering that this technology has several functionalities that allow pedagogues 

to manage, organize and innovate the teaching-learning process, since there is currently a 

wide range of platforms that provide these services. This study aims to analyze the office 

automation applications used by teachers in the teaching-learning process at the Unidad 

Educativa Fiscomisional Manuel Ignacio Monteros Valdivieso in the school year 2022-2023. 

This research is based on the deductive method, with a quantitative approach and an 

exploratory-descriptive scope, the population analyzed consisted of 46 teachers, taking a 

sample of 35 participants corresponding to all levels of education offered by the educational 

institution. For gathering relevant information, a structured questionnaire was elaborated with 

information supported by authors and official platforms of Microsoft 365 and Google, and 

the survey technique was used for its application. Consequently, the results revealed that there 

are 10 applications that can be used in educational environments, in addition to the 

applications analyzed in the study it was possible to identify that two-word processing 

applications are always used by teachers. Accordingly, it is recommended that the educational 

authors (authorities and teachers) manage training courses in order to strengthen the use of 

office applications in their professional work. 

Keywords: Applications, learning, office automation, teaching. 
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3. Introducción 

Las aplicaciones ofimáticas son utilizadas en las labores tanto administrativas como 

académicas, ayudan a automatizar, optimizar, mejorar tareas y transmitir digitalmente la 

información necesaria o actividades, además, ayudan al estudiante a desenvolverse con 

habilidades digitales en el aula de clases e innovar su aprendizaje. En este sentido se plantea el 

presente Trabajo de Integración Curricular titulado “Aplicaciones ofimáticas que utilizan los 

docentes en el proceso de enseñanza-aprendizaje en la Unidad Educativa Fiscomisional 

Manuel Ignacio Monteros Valdivieso. Año lectivo 2022-2023”. 

Considerando a las herramientas ofimáticas como un pilar en la educación los docentes 

deben ser capaces de utilizarlas para optimizar el proceso de aprendizaje de sus estudiantes, 

por ello la presente investigación parte de la problemática establecida del autor Bajaña (2020) 

de la Universidad César Vallejo (Perú) realiza un estudio en la Unidad Educativa de Daule 

Guayas (Ecuador), donde menciona que los docentes en su mayoría tienen poca preparación 

con respecto al uso de aplicaciones ofimáticas en el proceso de enseñanza-aprendizaje, debido 

que carecen de conocimientos suficientes para aplicar con pertinencia estas herramientas 

tecnológicas en cada una de las áreas curriculares desde una visión pedagógica e innovadora. 

Se conceptualiza al presente Trabajo de Integración Curricular en el campo educativo, 

desde el cuarto objetivo de desarrollo sostenible de las Naciones Unidas (2018), materiales de 

aprendizajes de recursos educativos y el fortalecimiento de las competencias digitales docentes. 

Por otra parte, Jaramillo y Vilela (2017), destacan que el uso de las aplicaciones ofimáticas se 

está consolidando cada vez más en el proceso de enseñanza aprendizaje, las mismas que son 

aprovechadas por los actores del proceso educativo debido a su amplio acceso. 

Adicionalmente, es relevante destacar que el uso adecuado de las herramientas 

ofimáticas por parte de los docentes permite desarrollar integralmente los aprendizajes de los 

estudiantes (Aldaz y Calispa, 2022), además el autor Campozano (2020) afirma que estas 

herramientas se han convertido en una estrategia pedagógica para el desarrollo de competencias 

tecnológicas de los docentes, por ello su aplicación es indispensable en el proceso de 

enseñanza.  

Sin embargo, aún existe poca claridad sobre el uso e inserción de las aplicaciones 

ofimáticas en el proceso enseñanza-aprendizaje, la Organización de las Naciones Unidas para 

la Cultura, las Ciencias y la Educación UNESCO (s.f.), en su informe mundial de la educación 

plantea el profundo impacto de las Tecnologías de la Información y Comunicación (TIC) para 
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desarrollar aprendizajes significativos mediante herramientas digitales que promuevan el 

diálogo, la resolución de problemas y análisis. 

En el ámbito académico este Trabajo de Integración Curricular se basa en las líneas de 

investigación de la Carrera de Pedagogía de las Ciencias Experimentales Informática (Labanda 

et al., 2022), específicamente en la primera línea de investigación: Pedagogía y Tecnología en 

educación, la cual "fundamenta epistemológica y filosóficamente la labor docente, tornando 

corno punto central la relación de la pedagogía-tecnología en contextos formativos diversos y 

determina los conocimientos teórico-prácticos respecto al uso de las TIC y TEP, en el ámbito 

formal corno no formal" (p.7), así como en el perfil de egreso del Rediseño Curricular (Labanda 

et al, 2020), de la carrera de Pedagogía de las Ciencias Experimentales Informática que otorga 

el título de Licenciado en Pedagogía Informática que señala que el profesional: emplea los 

fundamentos teóricos de la pedagogía de la informática en el proceso de enseñanza aprendizaje 

sustentado en el pensamiento práctico, computacional, crítico, creativo y en valores, en el 

marco de la matriz cognitiva, la igualdad de oportunidades, la interculturalidad, la inclusión e 

innovación pedagógica. 

Por lo tanto, los objetivos que se lograron con la presente investigación consisten en 

primer lugar, analizar las aplicaciones ofimáticas que utilizan los docentes en el proceso de 

enseñanza-aprendizaje en la Unidad Educativa Fiscomisional Manuel Ignacio Monteros 

Valdivieso en el año lectivo 2022-2023. De este modo, la metodología adoptada para la 

realización del proyecto inicia con el método deductivo, de enfoque cuantitativo, de tipo 

exploratorio-exploratorio, cuya población a considerar son todos los docentes de la institución 

participantes correspondiente a la ciudad de Loja y Zona 7 de educación.  

También, al realizar este trabajo aporta a la institución educativa, ya que de acuerdo a 

los resultados de la institución debe tomar la decisión de gestionar capacitaciones continuas 

para los docentes con el fiel propósito de mantenerlos actualizados respecto al uso de las 

aplicaciones ofimáticas. En beneficio de las herramientas ofimáticas los docentes utilizan 

algunas herramientas, ya que otras no la usan mucho en el proceso de enseñanza-aprendizaje. 
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4. Marco teórico 

4.1.  Aplicaciones Ofimáticas 

Las aplicaciones ofimáticas sirven para digitalizar información tanto a nivel personal 

como laboral, de acuerdo con Velasquez (2015), menciona que estas aplicaciones son un 

conjunto de programas que proporcionan funcionalidades muy diversas y de uso muy 

extendido, tanto en el terreno profesional como en el académico o personal, en concordancia 

las aplicaciones ofimáticas tienen el propósito de facilitar la realización de una tarea específica 

que se presenta con frecuencia en un entorno empresarial. Sin embargo, la estrecha asociación 

entre las diferentes tareas desdibuja las líneas entre las aplicaciones, donde, por ejemplo, al 

crear un gráfico de estadísticas de ventas mediante una hoja de cálculo, permite incluirlo en un 

informe de empresa, es decir, se convierte en una presentación multimedia para mostrar a 

clientes y accionistas. 

En relación al tema planteado en la investigación el autor Pineda (2015) citando a 

(Joaquín, 2007), define “La palabra ofimática se ha extendido hasta hacer referencia a cualquier 

programa informático de utilidad más o menos general” (p. 11). Así mismo este término se 

refiere a todas las herramientas y métodos que se aplican para realizar actividades de oficina 

por medio de computadoras y empleando multimedia (texto, imágenes y audio). 

La ofimática se desarrolla en base a un conjuntos de aplicaciones y herramientas 

informáticas eficientes que se utilizan en las funciones de oficina para optimizar, automatizar 

y mejorar los procedimientos o tareas relacionados, permite diseñar, crear, manipular, 

transmitir, analizar información y almacenar la información necesaria, es decir facilitan el 

proceso de intercambio de información entre diferentes usuarios, por el momento es 

fundamental que estas herramientas estén conectadas a una red local o internet.  

Teniendo en cuenta como mencionado el autor son aplicaciones diseñadas como 

herramientas para la realización de diversos tipos de trabajos que le permiten al usuario utilizar 

la computadora para un propósito específico al mismo tiempo que le facilitan o resuelvan tareas 

complejas como la contabilidad, cabe señalar que dentro de las aplicaciones tenemos: 

Microsoft Word, Excel, Power y Point y entre otros. 

Con las aplicaciones ofimáticas se puede crear, seleccionar, modificar, organizar, 

manipular, y transmitir digitalmente la información necesaria para realizar tareas o actividades 

que ayudará al estudiante a desenvolverse con una habilidad práctica en el aula de clases en el 

momento de aplicar sus conocimientos adquiridos (Gallegos y Lliquin, 2017), la ofimática no 
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solo es utilizada en un salón de clases para resolver la tarea, sino también muy utilizadas en la 

vida diaria de manera personal dentro de una oficina o empresa por el conjunto de aplicaciones 

proyectadas como herramientas para elaborar trabajos, proporcionando al usuario interactuar 

con una computadora. 

Los espacios donde se encuentran las aplicaciones ofimáticas desde el autor Lourido 

et, al, (2021) citando a (Red Smartpeme Pontevedra, 2021), señala las suites de ofimática 

incluyen las siguientes herramientas: Procesador de textos (Ej. Word de Microsoft); hoja de 

cálculos (Ej. Excel de Microsoft); programa para presentaciones (Ej. PowerPoint de 

Microsoft); gestor de datos (Ej. Access de Microsoft) y herramienta de diagramas (Ej. Visio de 

Microsoft), además detalla que hay dos tipologías relevantes en cuanto a las suites de ofimática 

se refiere: 

● Soluciones de escritorio: es la solución tradicional que están instaladas directamente en 

los propios ordenadores de la empresa. Por ejemplo, Microsoft Office y Open Office. 

● Soluciones online: están en un servidor externo al cual se accede por la conexión de 

internet, y se pueden crear documentos de texto, hojas de cálculo, etc, como si estuviesen 

en el escritorio. Ejemplos: Google Apps, Office 365. 

En este sentido, el auto antes mencionado, expresa los entornos de trabajo de las 

herramientas ofimáticas que se encuentra: 

• Apache OpenOffice: es una suite ofimática libre, líder para el procesamiento de textos, 

hojas de cálculo, presentaciones, gráficos, bases de datos y más. 

• Google Apps: es un paquete de productividad basado en la nube para ayudar a 

autónomos y pequeños negocios a conectarse y a trabajar desde cualquier lugar y 

dispositivo 

• Office 365: es una versión gratuita en la nube del conjunto de aplicaciones de Microsoft 

Office que es una de las suites más usadas en todo el mundo. 

Estas aplicaciones ofimáticas que se utiliza para llevar a cabo las tareas informáticas que 

serán de importancia para escribir en todo tipo de documentos o las agendas y calendarios para 

la organización de nuestro tiempo son imprescindibles en los trabajos de hoy en día tanto como 

estudiantes y docentes que permiten facilitar las tareas diarias. 

4.1.1. Ventajas de las aplicaciones ofimáticas 

Dentro de las aplicaciones ofimáticas se puede mencionar algunas ventajas según el autor 

(Bernal, 2020), de forma ágil y útil de las ideas que se llevan a cabo en el nivel laboral o 
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académico, de esa manera como la creación, manipulación, transmisión qué almacena toda la 

información para trabajar: 

• Son fáciles de utilizar y sencillas. 

• Están disponibles en todo momento para los usuarios. 

• Brindan paquetes de programas ejecutables. 

• Se pueden adaptar a cualquier ordenador. 

• Si los usuarios lo desean, pueden compartir los archivos creados con estas 

herramientas. 

• Posibilitan la subida y descarga de documentos. 

4.1.2. Importancia sobre las aplicaciones ofimáticas 

La importancia de las aplicaciones ofimáticas se ha vuelto uso de la tecnología parte de 

nuestra cotidianidad y las herramientas que trae consigo parte de nuestro diario vivir, ya que 

según el autor Cibertec (2022), define que las herramientas ofimáticas y el contenido 

multimedia, se ha transformado en un elemento clave para la enseñanza-aprendizaje, donde el 

instructor puede preparar recursos educativos para potenciar una clase y reforzar el aprendizaje 

de sus estudiantes.  

Existe la utilización de herramientas ofimáticas por parte de docentes y estudiantes, les 

sirven como material complementario en su labor pedagógica para preparar su propio 

contenido educativo, tales como: blogs, podcats, videos, infografías y mapas mentales. La 

importancia que tienen estas herramientas en el ámbito educativo cabe mencionar que como 

estudiantes y maestro se hace necesario conocer y dominar estas tres herramientas ya que son 

fundamentales para el desarrollo de la educación en los nuevos tiempos donde la tecnología ha 

arropado de manera masiva este proceso. 

4.1.3. Tipos de aplicaciones ofimáticas     

Como señala el autor Pinto (2019), varios tipos de aplicaciones ofimáticas que vienen 

en un computador, las mismas que son las más comunes y más utilizadas por diversos usuarios, 

a continuación, daremos a conocer cada una de ellas: 
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Tabla 1.  

Tipos de aplicaciones ofimáticas. 

Multiplataforma Macintosh y Windows Macintosh Unix/Linux 

 Suite ofimática basada en 

código libre y gratuita. 

● Procesador de texto 

(Writer). 

● Editor para la 

creación de html. 

● Hoja de cálculo 

(Calc). 

● Draw, para 

dibujos. 

● Impress, para 

presentaciones 

visuales. 

● Math Editor, para 

fórmulas 

matemáticas. 

● Gnomedb, base de 

datos. 

 

Ofimática creada 

por Microsoft. 

Además de las 

aplicaciones más 

comunes, también 

incorpora 

servidores y 

servicios basados en 

web. 

● Procesador de 

texto 

(Microsoft 

Word) 

● Hoja de 

cálculo 

(Microsoft 

Excel) 

● Programa de 

presentaciones 

● (PowerPoint) 

● Base de datos 

(Microsoft 

Access) 

● Agenda y 

cliente de 

correo 

electrónico 

(Microsoft 

Outlook) 

● Microsoft 

Publisher 

(Diseño 

profesional) 

● NeoOffice 

● MarinerPark 

● Iwork 

● AppleWorks 

● Siag       

Office. 

 

    Nota: Datos tomados de la publicación del autor Pinto (2019). 

4.2  Aplicaciones ofimáticas de la plataforma de Microsoft 

La clasificación de las aplicaciones ofimáticas de plataforma de Microsoft para utilizar 

en el proceso de enseñanza-aprendizaje (Microsoft 365, 2022):  

4.2.1. Microsoft Word  

Word es un programa de procesamiento de textos en el que puede incrustar imágenes 

prediseñadas o de internet, gráficos estadísticos, encabezados, notas de pie de página e incluso 

tablas de cálculos (Cruz, 2018). También Word provee varias funciones que evitan los errores 

ortográficos, entre ellas: 
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● Ortografía y gramática: Esta función resalta con color rojo las palabras que están mal 

escritas y azul cuando no tienen sentido la frase. 

● Sinónimo: Con esta función podemos visualizar una gama de sinónimos para cada 

palabra, solo con hacer un clic derecho sobre la frase deseada visualizaremos los 

sinónimos respectivos. 

● Diseño de páginas: Permite realizar o colocar el diseño que deseamos, tales como: 

cambiar el tipo y tamaño de letra, márgenes, colores de fondo e incluso colocar un texto 

en varias columnas. 

Ofrece una variedad de capacidades de creación de documentos personales y 

profesionales más allá del texto sin formato que creamos desde cero. Por ejemplo, puede usar 

plantillas diseñadas profesionalmente para que se vea mejor (Microsoft 365, 2022). Con estas 

plantillas, puede crea i informes, propuestas, boletines, folletos, catálogos, volantes, currículos, 

tarjetas de presentación, facturas, recibos, empaques de productos, carteles, invitaciones, 

tarjetas de regalo y más. 

4.2.2. Microsoft Excel  

Excel es un programa informático desarrollado por Microsoft y forma parte de Office 

que es una suite ofimática la cual incluye otros programas como Word y PowerPoint. La 

importancia de Excel en la educación, radica simplemente en poder utilizar filas y columnas 

para almacenar información creando una base de datos, elaborar hojas de trabajo y libros 

contables electrónicos, entre otras actividades que impliquen la utilización de tablas. Todo esto 

con la facilidad de la tecnología y la informática, permitiendo semi-automatizar casi la totalidad 

de las operaciones y ahorrarse buena parte del tiempo que utilicemos para desarrollar completas 

y avanzadas hojas de cálculo (Cruz, 2018). 

El paquete de Excel es considerado varios estudios como hojas de cálculo potente y 

facilitará el aprendizaje y el desarrollo de los estudiantes habilidades múltiples, como organizar 

todo tipo información para realizar gráficos y acciones utilizando diferentes funciones.  

4.2.3. Microsoft PowerPoint  

El Power Point es la herramienta estrella para elaborar impecables presentaciones. Con 

ella, podrás elaborar diapositivas en multimedia, además, con imágenes, videos, sonidos, 

animaciones y texto. 

Una de las mejores herramientas que ofrece office es sin duda Power point, ya que al 

contener una gran gama de funciones permite realizar desde un documento, diapositivas hasta 
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realizar animaciones de objetos y texto, controlando su duración, de tal forma, que es una 

aplicación que está dirigida fundamentalmente a servir de apoyo en presentaciones o 

exposiciones de los más diversos temas, proyectando una serie de diapositivas a través del 

ordenador (Cruz, 2018). 

En el ámbito educativo Microsoft PowerPoint ha tomado gran relevancia, ya que debido 

al tipo de presentaciones que se realiza, se ha logrado captar la atención de los estudiantes, en 

el desarrollo de los contenidos académicos. También ha servido de apoyo al docente en el 

rendimiento académico y en el proceso de enseñanza y aprendizaje. 

El Power Point se utiliza en campos profesionales para realizar presentaciones en una 

conferencia y en ámbito educativo para que el docente pueda explicar sus clases de forma 

interactiva y permitir que los estudiantes aprendan. Finalmente, PowerPoint brinda a los 

usuarios más opciones para usar plantillas, diseños de fuente, imágenes predeterminadas, 

sonidos, música, animaciones y transiciones para hacer que las presentaciones sean aún más 

interactivas y le permite al usuario crear una presentación con formato PDF y MP4. 

4.2.4. Microsoft Outlook 

Microsoft Outlook es un programa permite recibir y mandar correos electrónicos puede 

ser utilizado como aplicación independiente para trabajar día y noche, también puede organizar 

los mensajes en carpetas, por colores o vistas, puede seleccionar el correo no deseado y mucho 

más. El programa de mensajes está listo para usar cuatro veces con Windows XP (Outlook 

Express) y Windows Vista (Windows Mail). Comenzarás con tu bandeja de entrada vacía y 

podrás administrar varias direcciones de correo electrónico, por ejemplo, la que te dio tu 

proveedor de servicios ADSL, así como la que obtuviste de Hotmail.com ya que ahora es 

posible integrarlas en nuestro correo, cliente para su beneficio (Plusesmas, 2020).  

Tanto así que estas herramientas han traspasado el portal de la oficina, para afirmarse 

de igual forma en el hogar, en los estudios y en el ocio. Ya sea una ama de casa, empresario, 

estudiantes, secretaria o comerciante, las múltiples funciones le aran la vida más fácil a la hora 

de comunicarse. 

4.2.5. Microsoft Publisher  

Microsoft Publisher es la aplicación de diseño gráfico usada para crear una variedad de 

publicaciones (folletos, tarjetas de agradecimiento, tarjetas de cumpleaños y más). Permite 

crear, personalizar y también compartir muy sencillamente una amplia variedad de 

publicaciones y material de marketing.  El mismo dispone de una enorme variedad de plantillas 
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instaladas y, por otro lado, también descargables desde el sitio web para de esta manera 

facilitar el proceso de diseño y de maquetación (Publisher, s.f.).  

4.2.6 Microsoft Access  

Microsoft Access se utiliza para implementaciones de bases de datos pequeñas y 

grandes. Esto se debe en parte a su interfaz gráfica fácil de usar, así como a su interoperabilidad 

con otras aplicaciones y plataformas; permitiendo almacenar, organizar y posteriormente 

facilitar el acceso a información de manera rápida y sencilla. Base de OpenOffice es un gestor 

de base de datos que permite crear y modificar tablas, formularios, consultas e informes. Así 

mismo, dispone de vistas de diseño y vistas SQL para los usuarios principiantes y avanzados 

(EducaLab 2020). 

Algunas aplicaciones pueden crear una base de datos y funciona en base a tablas en 

filas y columnas y se utiliza para almacenar información sobre personas, pedidos, etc. También 

recopila y organiza la información. Por lo general cada institución o empresa decide crear su 

propia base de datos en función del tipo de negocio que maneje.  

Sus potentes funciones le permiten crear sus propios programas para administrar todos 

los datos que necesita, vincularlos a tus preferencias, mostrarlos actualizado en todo momento, 

imprimir informes completos en cualquier momento y crear una interfaz que le permite a otros 

usuarios puedan ingresar, cancelar y cambiar datos fácilmente. 

4.3 Aplicaciones ofimáticas de la plataforma de Google 

La clasificación de las aplicaciones ofimáticas de plataforma de Google para utilizar en 

el proceso de enseñanza-aprendizaje (Google, 2022):  

4.3.1. Documentos  

Es un potente procesador de texto en línea, que nos permite crear nuevos documentos, 

editar los que ya teníamos o compartirlos en la red con otros usuarios, puede redactar 

documentos y escritos que se almacenan en la nube (Enciclopedia Humanidadess, s.f.). 

Los documentos son muy fáciles de trabajar en Google Docs, en la mayoría de los 

casos, simplemente se comienza a escribir, añadiendo opciones de formato sobre la página y 

guarda automáticamente el documento a medida que escribe sin ninguna interacción por parte 

del usuario. La interfaz es simple e incluye funciones de interfaz de usuario estándar, como las 

barras de herramientas Archivo, Editar, Ver y Formato.  
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Docs es un muy eficiente editor de documentos simples y pueden ser utilizados para 

complementar una suite de oficina completa. Para simplificar el trabajo de oficina y la 

comunicación, las funciones y herramientas de formato de Documentos son perfectas. La 

práctica de trabajar con documentos incluye crear documentos de manera fácil, rápida y 

precisa, como si fuera una aplicación de escritorio.  

4.3.2.  Hojas de cálculos  

Es el programa de hoja de cálculo que siempre ha deseado. Para los recién llegados es 

intuitiva y fácil de aprender; los profesionales mineros de datos y trituradores de números 

apreciarán el amplio rango de funciones avanzadas, y también funciona con elementos 

llamados hojas de cálculo. Una hoja de cálculo consta de varias hojas individuales, cada una 

de las cuales contiene un bloque de celdas dispuestas en filas y columnas, estas celdas 

contienen texto de elementos, valores individuales, fórmulas y más (Saregune, 2010). 

Las hojas de cálculo también pueden generar representaciones gráficas de datos 

ingresados tales como: gráficos, ilustraciones, tablas, etc. Además, las hojas de cálculo es una 

herramienta multiuso que se puede utilizar tanto en actividades de oficina relacionadas con la 

organización de grandes cantidades de datos como a nivel de tomas decisiones estratégicas al 

crear representaciones gráficas de información sintetizada. 

4.3.3. Presentaciones  

Es una herramienta que permite crear presentaciones, usar plantillas de diseño, insertar 

imágenes, videos y animaciones y permite trabajar de manera colaborativa en línea (online).  

4.3.4. Formularios de Google  

Los formularios de Google te permiten planificar eventos, enviar encuestas, hacer 

preguntas a los estudiantes o recopilar otros tipos de información. Permiten planificar eventos, 

enviar encuestas, hacer preguntas a los estudiantes o recopilar otros tipos de información. 

4.4 Aplicaciones ofimáticas proceso de enseñanza-aprendizaje 

Como señala el autor Castillo (2020), afirmas que las tecnologías de la información y la 

comunicación  tienen un papel esencial en la sociedad y por consecuencia, en el ámbito 

educativo, donde se ha  incrementado la presencia de dispositivos tecnológicos y de contenidos 

orientados al fomento de la competencia digital de los estudiantes y docentes; los cuales deben 

poseer un nivel de dominio de las tecnologías en el proceso de  enseñanza-aprendizaje, 

considerando como esenciales las aplicaciones  ofimáticas,  los recursos multimedia, las 
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aplicaciones de internet, y la realidad aumentada; aclarando que la ofimática es la base 

fundamental para fortalecer la enseñanza. 

Al respecto, es importante tener en cuenta que, según Granados (2015), la utilización 

de las TIC en el proceso de enseñanza-aprendizaje implica que el profesorado no solo esté 

capacitado para utilizar las herramientas más adecuadas, sino que, a su vez, este último se tiene 

que formar y debe actualizar las estrategias metodológicas a la hora de introducir las nuevas 

tecnologías en el aula. En este sentido, los docentes deben diseñar y desarrollar dinámicas que 

contribuyan a la innovación y a la mejora del proceso de aprendizaje del estudiante. 

Por tanto, en el proceso de enseñanza-aprendizaje, a la hora de introducir las TIC, es 

necesario formar a los docentes en su uso y desarrollo de un proceso de organización y 

planificación que tenga en cuenta aspectos como los contenidos, el estudiante y el contexto, así 

como la puesta en práctica de metodología que faciliten el uso adecuado de las aplicaciones 

ofimáticas y los recursos tecnológicos. El uso de las TIC en el proceso de enseñanza-

aprendizaje puede aportar ventajas como las siguientes: facilitar el logro de los objetivos, el 

desarrollo del proceso de enseñanza y la compresión de los contenidos desde un punto de vista 

metodológico y mejorar la atención de los estudiantes. 
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5. Metodología 

5.1. Área de estudio 

El presente estudio se desarrolló en la Unidad Educativa Fiscomisional “Manuel 

Ignacio Monteros Valdivieso”. Año lectivo 2022-2023, perteneciente al cantón Loja, parroquia 

Sucre esta ubicación se observa en la Figura 1, la institución educativa es de tipo fiscal y 

pertenece al régimen sierra. Ofrece los niveles educativos desde el nivel Inicial, Educación 

Básica y Bachillerato, en la modalidad presencial, jornada matutina y vespertina y, su código 

AMIE es 1H00165 perteneciente a la Zona 7. 

Figura 1 

Ubicación Unidad Educativa fiscomisional Manuel Ignacio Monteros Valdivieso  

 
Nota: La figura muestra el área de estudio. Tomado de (Google maps, 2022). 

La investigación se desarrolló desde el método deductivo, con un enfoque cuantitativo 

y un alcance exploratorio-descriptivo (Universidad Nacional de Loja, 2021). Para la 

recolección de datos se elaboró un cuestionario de base estructurada como instrumento de 

investigación adaptado de las plataformas oficiales de Google (2022), Microsoft 365 (2022) y 

Velasquez (2015), el cual se aplicó mediante la técnica de la encuesta a los docentes de 

institución educativa participante explicado en el Anexo 1, asimismo en el ámbito del capital 

intelectual se contó con asesores académicos, directora del Trabajo de Integración Curricular 

e investigador donde se obtuvo el oficio declarado en el Anexo 2. En esta misma línea la 

población considerada son los docentes de la Unidad Educativa Fiscomisional Manuel Ignacio 

Monteros Valdivieso de la ciudad de Loja, durante el año lectivo 2022-2023. 

 
Punto de partida 
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Siendo, la población de 46 docentes tomando una muestra de 35 profesionales de la 

educación corresponden a los niveles de educación inicial, preparatoria y educación básica 

elemental y media, de la Unidad Educativa Fiscomisional Manuel Ignacio Monteros Valdivieso 

de la ciudad de Loja; con el propósito de viabilizar el cumplimiento de los objetivos planteados 

en el presente estudio, se desarrollaron actividades relacionadas con la obtención, 

sistematización y presente de resultados, las cuales se describen a continuación: 

Para dar cumplimiento al primer objetivo se procedió identificar los tipos de 

aplicaciones ofimáticas en las plataformas Microsoft 365 y Google recomendadas para los 

docentes en el proceso de enseñanza-aprendizaje, mediante una búsqueda de información en 

diferentes bases de datos científicas e indexadas, repositorios de tesis de posgrado de 

instituciones de educación superior y navegadores académicos de relevancia internacional, 

para identificar los tipos de aplicaciones ofimáticas en las plataformas Microsoft 365 y Google 

recomendadas para los docentes en el proceso de enseñanza-aprendizaje por parte de autores. 

Por consiguiente, en la cual se elaboró una tabla en relación a la identificar los tipos de 

aplicaciones ofimáticas en las plataformas Microsoft y Google para dar paso al siguiente 

objetivo 2. 

Continuando con el segundo objetivo se procedió definir las aplicaciones ofimáticas de 

las plataformas Microsoft y Google en el proceso de enseñanza-aprendizaje. Definir las 

aplicaciones ofimáticas identificadas en el objetivo 1, de acuerdo a referentes teóricos 

encontrados y referenciados en una tabla estructurada; la misma que servirá de base para la 

elaboración del instrumento de investigación. 

Por otra parte, se diagnosticó el uso de las aplicaciones ofimáticas de plataformas 

Microsoft y Google recomendadas para los docentes en el proceso de enseñanza-aprendizaje 

en la Unidad Educativa Fiscomisional Manuel Ignacio Monteros Valdivieso en el año lectivo 

2022-2023, mediante el diseño y elaboración de un cuestionario estructurado en base a las 

páginas web oficiales de Google y Microsoft del año 2022, el cual se aplicó mediante la técnica 

de la  a los docentes de la Unidad Educativa Fiscomisional Manuel Ignacio Monteros 

Valdivieso, año lectivo 2022- 2023, para diagnosticar el uso de las aplicaciones ofimáticas de 

plataformas Microsoft y Google recomendadas para los docentes en el proceso de enseñanza-

aprendizaje. 
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Una vez aplicado el instrumento se procedió a realizar una estructuración de la 

información recabada en el diagnóstico del uso de las aplicaciones ofimáticas de plataformas 

Microsoft y Google recomendadas para los docentes en el proceso de enseñanza-aprendizaje. 

Finalmente, se analizó la información recolectada, mediante los lineamientos de la 

estadística descriptiva. En la que se emplearon procedimientos de estadísticas descriptiva, para 

el procesamiento y tabulación de datos se aplicó el programa de software de hojas de cálculo 

Microsoft Excel, que es líder en el sector y una herramienta avanzada de análisis y 

visualización de acuerdo al sitio web oficial de Microsoft 365 (2022).  
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6. Resultados 

● Cumplimiento de Objetivo 1: 

Para dar cumplimiento con el primer objetivo planteado de identificar los tipos de 

aplicaciones ofimáticas en las plataformas Microsoft y Google recomendadas para los docentes 

en el proceso de enseñanza-aprendizaje, se consideraron las plataformas Microsoft y Google 

de acuerdo a la información de sus páginas web oficiales, se trabaja para afianzar los tipos 

aplicaciones ofimáticas de estas las plataformas, prosiguiendo con el análisis de cada uno de 

ellos, para la estructuración de la Tabla 2:  

 

Tabla 2. 

 Identificación de las aplicaciones ofimáticas de las plataformas de Microsoft 365 y Google. 

Plataforma 
Aplicaciones 

ofimáticas 
Descripción Logo 

Microsoft  

Microsoft Word. 

Aplicación de procesamiento de textos en el que 

puede incrustar imágenes prediseñadas o de 

internet, gráficos estadísticos, encabezados, notas 

de pie de página e incluso tablas. 

 

Microsoft Excel. 

Es una hoja de cálculo que permite manipular 

datos numéricos y de texto en tablas formadas por 

la unión de filas y columnas con funciones 

matemáticas. 

 

Microsoft   

PowerPoint.  

Aplicación que facilita usar plantillas, diseños de 

fuente, imágenes predeterminadas, sonidos, 

música, animaciones y transiciones para hacer 

presentaciones interactivas. 

 

Microsoft Outlook. 

Es una aplicación con las funciones de recibir y 

enviar correos electrónicos, puede ser utilizado 

como aplicación independiente para el trabajo y 

actividades cotidianas.  

 

 Microsoft Publisher. 

Aplicación de diseño gráfico usada para crear una 

variedad de publicaciones (folletos, afiches, 

tarjetas de presentación, entre otros). 

 

Microsoft Access.  

Es una aplicación de implementación y diseño de 

aplicaciones de base de datos que puede usar para 

realizar un seguimiento de información relevante. 

 

Google 
Google Docs 

(Documentos). 

Procesador de texto en línea, que permite 

crear, editar y compartir documento en la red 

con otros usuarios. 
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Google Sheets  

(Hojas de 

cálculo). 

Se emplea para hacer bases de datos 

numéricos, operaciones de cálculos entre 

celdas, informes y representaciones en 

gráficos, barras, entre otros.  

 

 Google Slides 

(Presentaciones). 

Es una aplicación de creación de 

presentaciones, con plantillas de diseño, 

imágenes, videos y animaciones, además 

facilita el trabajo colaborativo en línea. 

 

Google Forms 

(Formularios).  

Permiten planificar eventos, enviar encuestas, 

hacer preguntas y recopilar otros tipos de 

información. 

 

Nota: Datos obtenidos desde las plataformas oficiales de Google (2022), Microsoft 365 (2022) y 

Velasquez (2015). 

Por consiguiente, en la Tabla 2, se estructuró la identificación de cada una de las 

aplicaciones ofimáticas con su respectivo logo de identificación visual, que permitió tener una 

referencia teórica de las mismas y que posteriormente dieron paso a su respectiva descripción 

en cumplimiento del segundo objetivo, tal como se detalla a continuación. 

● Cumplimiento del Objetivo 2: 

Para dar cumplimiento al segundo objetivo planteado, de definir las aplicaciones 

ofimáticas de las plataformas Microsoft y Google en el proceso de enseñanza-aprendizaje, de 

la presente investigación se efectuó la Tabla 3, respecto a la descripción de las características 

de las plataformas de Microsoft 365 y Google, donde se presentan las características que servirá 

de base para la elaboración del instrumento de investigación. 

 

 

Tabla 3. 

 Definición y caracterización de las aplicaciones ofimáticas de las plataformas Microsoft 

365 y Google. 

Plataforma 
Nombre de la 

aplicación 
Definición Características 

Microsoft Microsoft Word 

Es un procesador de 

textos que sirve para 

la redacción. En este 

mismo se pueden 

realizar documentos 

textuales, ya sean: 

libros, cartas, 

monografías, entre 

otros. 

● Automatización y escritura de textos. 

● Control y revisión de cambios. 

● Elección de múltiples tipografías y 

cambio de tamaño o estilo (negrita, 

subrayado o cursiva). 

● Personalización del formato en el 

texto (espaciado, interlineado, 

marcas de párrafo o sangría). 

● Control de cambios y registro de 

correcciones realizados en el texto. 
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● Impresión de documentos. 

● Almacenamiento de documentos en 

varios formatos (PDF, html, word, 

entre otros.). 

Microsoft Excel 

Esta aplicación se 

basa en una hoja de 

cálculo que permite 

crear y editar tablas 

de contenido, datos, 

gráficos, bases de 

datos, entre otros.  

● Organización de datos para su 

análisis. 

● Elaboración de tablas y gráficas para 

presentación de resultados. 

● Ejecución de cálculos matemáticos 

básicos, aplicaciones 

trigonométricas, o estadísticas. 

● Gestión de hojas de cálculo 

complejas. 

Microsoft 

PowerPoint 

Se basa en una 

aplicación para 

realizar 

presentaciones a 

través de diapositivas 

donde se incluye 

textos, imágenes, 

animaciones, audios 

y videos 

● Uso de plantillas determinadas y 

personalizadas por los usuarios. 

● Creación de texto con diferentes 

tipos de formato y colores para 

elegir.  

● Inserción de imágenes atractivas y 

posibilidad de insertar texto en ellas. 

● Animación de las diapositivas, 

imágenes, textos y objetos. 

● Inserción de audio y música de 

forma intuitiva. 

MIicrosoft 

Microsoft 

Outlook  

Es un gestor de 

información personal 

que se basa en un 

correo electrónico, 

ara dar servicios a 

múltiples usuarios 

dentro de una 

organización, tales 

como buzones 

compartidos, 

calendarios comunes, 

entre otros. 

● Uso de direcciones de correo 

personalizadas. 

●  Integración con otras herramientas 

de colaboración. 

● Mejora del control de reuniones y 

conversaciones. 

● Envió de documentos de forma 

sencilla. 

Microsoft 

Publisher 

Es una aplicación 

para la creación de 

diseños y anuncios en 

general como hojas 

informativas, afiches, 

diplomas, 

membretes, volantes, 

catálogos entre 

otros.  

● Creación de diseños profesionales de 

forma sencilla. 

● Permite el uso de plantilla para 

elaborar catálogos, tarjetas de 

exposición, afiches, esquemas y 

otros tipos de publicaciones.  

● Diseño de contenido para la 

publicación impresa o en línea en 

una gran variedad de plantillas 

prediseñadas. 
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Microsoft Access 

Aplicación de 

creación de bases de 

datos que se utilizan 

para efectuar 

actividades 

relacionadas a 

la administración de 

datos (recuperación, 

almacenamiento y 

análisis).   

● Acceso a datos y proporciona una 

manipulación de información 

sencilla y directa. 

● Administración de datos por 

funciones de consulta y 

combinación. 

● Generación de tablas e informes 

complejos y potentes de los datos 

almacenados 

Google 

Google Docs 

(Documentos). 

Es una aplicación de 

Google que permite 

crear y editar 

documentos en línea 

y a la que se accede a 

través de una 

computadora o 

dispositivo conectado 

a internet.  

● Cuenta con un procesador de textos 

que permite la redacción y edición de 

documentos. 

● Puede utilizarse desde un ordenador 

o un dispositivo electrónico o un 

dispositivo electrónico como un 

teléfono móvil o una tableta 

mediante un navegador o aplicación.  

● Los documentos que crea se guardan 

automáticamente en Google Drive, 

el servicio de alojamiento en línea de 

Google, y se pueden descargar a su 

computador o dispositivo.  

● Permite que uno o más usuarios 

trabajen sobre un mismo 

documento.  

Google Sheets  

(Hojas de 

cálculo). 

Aplicación de hoja de 

cálculo online, sirve 

para organizar y 

analizar una gran 

cantidad de datos, 

crear informes 

personalizados, 

automatizar cálculos, 

colaborar con 

diferentes equipos. 

● Personalización de hojas de cálculo 

y los datos (con capacidad de 

autocompletar). 

● Trabajar con filas, columnas y 

celdas. 

● Implementar funciones, macros y 

scripts para cálculos complejos. 

● Agregar cuadros, gráficos, tablas 

dinámicas e imágenes. 

● Importar o buscar datos en hojas de 

cálculo. 

Google Slides 

(Presentaciones). 

Aplicación web para 

hacer presentaciones 

de diapositivas para 

publicar y presentar 

bien sea en medio 

impreso o digital, 

● Creación, edición y publicación de 

presentaciones en línea. 

● Permite el uso de texto, imágenes, 

vínculos, gráficos o tablas a la 

presentación. 

● Trabaja individualmente o de forma 

colaborativa a distancia. 

● Compartir presentaciones en sitios 

web o por mail, concediendo 

permisos de edición o solo de 

lectura. 
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Google Forms 

(Formularios).  

Los formularios de 

Google permiten 

planificar eventos, 

enviar encuestas, 

hacer preguntas a los 

estudiantes o 

recopilar otros tipos 

de información. 

  

● Permite diseñar baterías de 

preguntas en diferentes formatos 

(texto, listas, opciones) que pueden 

compartirse a través de un link. 

● Es una herramienta gratis, a través de 

Internet, que permite recopilar 

información de forma fácil y 

eficiente. 

● Con los formularios de Google 

puedes crear en minutos encuestas y 

formularios para dar una clase, una 

charla o para preguntar a tus clientes 

o colaboradores. 

● Los formularios se integran con las 

hojas de cálculo de Google lo que 

permite acceder a una vista de hoja 

de cálculo de los datos recopilados 

que facilita el análisis. 

Nota: Datos obtenidos desde las plataformas oficiales de Google (2022), Microsoft 365 (2022) y 

Velasquez (2015). 

En Tabla 3, consta la definición de las aplicaciones ofimáticas de las plataformas 

Microsoft y Google, ya que se estructura en la columna derecha una breve descripción de las 

características qué lleva con su respectivo logo oficial para su identificación y las opciones de 

actividades que se pueden efectuar al momento de aplicarlas en el ámbito laboral docente para 

el proceso de enseñanza - aprendizaje.  

● Cumplimiento del Objetivo 3: 

Posteriormente se aplicó la encuesta, de forma presencial el instrumento de 

investigación permitiendo obtener los datos para realizar la tabulación, descripción y análisis 

de los resultados obtenidos, por parte de los docentes de la institución educativa mencionada 

con anterioridad, siguiendo los lineamientos de la estadística descriptiva. En este sentido se 

puede establecer que las aplicaciones ofimáticas que utilizan los docentes para el proceso de 

enseñanza-aprendizaje de las plataformas de Microsoft y Google, tal como se detalla Tabla 4: 

 

Tabla 4.  

Caracterización de la muestra. 

Nivel de 

estudio a su 

cargo: 

 

Inicial: B. Elemental: B. Media: B. Superior: Bachillerato: 

3% 20% 3% 34% 40% 
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Edad (años): 
25 – 35: 36 – 45: 46-en adelante: 

43% 34% 23% 

Formación: 
Tercer nivel: Maestría: Doctorado PhD: 

51% 46% 3% 

Años de 

experiencia: 

 

0 – 5: 6-10: 10 – en adelante: 

20% 43% 37% 

Nota: Datos obtenidos de la encuesta dirigida a los docentes de la Unidad Educativa 

Fiscomisional Manuel Ignacio Monteros Valdivieso. 

Resulta pertinente, iniciar con la característica de la muestra, en especial de los aspectos 

generales de los docentes participantes, donde se indica que el 3% imparten clases al nivel 

inicial, seguidamente el 20% docentes al nivel de básica elemental, continuando el 3% de los 

se encuentran en básica media, así mismo el 34% docentes al nivel superior y el 40% de los 

docentes a nivel bachillerato. 

Continuando con los resultados en el apartado de edad (años) se obtuvo el 43% de los 

docentes se encuentra en el rango de edad (años) 25 a 35, el 34% se encuentra los docentes 36 

a 45 edad (años) y el 23% docentes en la edad (años) de 46 en adelante. Además, en el apartado 

de nivel de estudio indica el 51% sus estudios desarrollados son de tercer nivel, el 46% 

desarrollan su formación en maestría y 3% se encuentra en el doctorado (PhD). 

De acuerdo a los datos obtenidos del apartado de años de experiencia docente existen 

el 20% docentes que se encuentra entre los 0 a 5 años, el 43% de los educandos tienen una 

experiencia de 6 a 10 años y el 37 % docentes que poseen más de 10 años en adelante. 

Consecuentemente, se estructura la información receptada por partes de los docentes del 

apartado información general sobre las aplicaciones ofimáticas según la Figura 2: 

Figura 2 

Aplicaciones ofimáticas 



 
 
 

  24 
 
 
 

Nota: Datos obtenidos de la encuesta dirigida a los docentes de la Unidad Educativa 

Fiscomisional Manuel Ignacio Monteros Valdivieso. 

De acuerdo al análisis de la Figura 2 correspondiente al apartado de aplicaciones 

ofimáticas en relación a las interrogantes se realiza el siguiente análisis, el 60% del profesorado 

siempre usan en su práctica docente las aplicaciones ofimática de Microsoft, por otra parte el 

58% utilizan ocasionalmente las aplicaciones ofimáticas como apoyo al proceso de enseñanza- 

aprendizaje en los estudiantes, por último, el  29% de la muestra estudiada nunca han tenido 

dificultades en el manejo de las aplicaciones ofimáticas.  

Para continuar con el cumplimiento del tercer objetivo planteado de diagnosticar el uso 

de las aplicaciones ofimáticas de plataformas Microsoft y Google recomendadas para los 

docentes en el proceso de enseñanza-aprendizaje en la Unidad Educativa Fiscomisional 

Manuel Ignacio Monteros Valdivieso durante el año lectivo 2022-2023, se presenta los 

resultados del uso de las aplicaciones ofimáticas por parte de los docentes en la Figura 3 

relacionada con los procesadores de texto. 

 

Figura 3 
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Uso de las aplicaciones ofimáticas de procesamiento de texto 

Nota: Datos obtenidos de la encuesta dirigida a los docentes de la Unidad Educativa 

Fiscomisional Manuel Ignacio Monteros Valdivieso. 

Los resultados obtenidos de la Figura 3, sobre la utilización del procesador de textos 

para cumplir con las actividades tales como reportes planificaciones, informes, actas, se 

muestra que el 80% de los docentes utiliza siempre el Microsoft Word y el 37% ocasionalmente 

utilizan los documentos de Google, siguiendo la línea investigativa en la Figura 4 se analiza 

las aplicaciones de hojas de cálculo. 

 

Figura 4 

Uso de las aplicaciones ofimáticas de hojas de cálculo 
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Nota: Datos obtenidos de la encuesta dirigida a los docentes de la Unidad Educativa 

Fiscomisional Manuel Ignacio Monteros Valdivieso. 

En la Figura 4, se detalla cómo el docente utiliza las hojas de cálculo para cumplir con 

las actividades tales como registro de asistencia, notas, informes y representaciones gráficas, 

elaborar hojas de trabajo, bases de datos, donde se obtuvo que el 63% de los docentes siempre 

utilizan Microsoft Excel, el 51% ocasionalmente utilizan hojas de cálculo de Google. 

Figura 5  

Uso de las aplicaciones ofimáticas de Presentaciones 

 
Nota: Datos obtenidos de la encuesta dirigida a los docentes de la Unidad Educativa 

Fiscomisional Manuel Ignacio Monteros Valdivieso. 

En la Figura 5, se detalla sobre la utilización de aplicaciones de creación de 

presentaciones haciendo uso de plantillas de diseño e inserción de imágenes para crear 

infografías, videos y animaciones, se indica el 37% de los docentes siempre utilizan Microsoft 

PowerPoint y el 60% corresponde al uso ocasional de las presentaciones de Google. 

Figura 6 
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Uso de la aplicación ofimática de mensajería y diseño

 
Nota: Datos obtenidos de la encuesta dirigida a los docentes de la Unidad Educativa 

Fiscomisional Manuel Ignacio Monteros Valdivieso. 

Lo resultado que se presente en la Figura 6, sobre la utilización de la aplicación de 

mensajería para las actividades como recibir y enviar correos electrónicos, se indica que el 49% 

de los docentes siempre utilizan el Microsoft Outlook y para la realización de diseños de 

material educativo los docentes en un 54% nunca usan Microsoft Publisher.   

Figura 7   

Uso de las aplicaciones ofimáticas para recolección de información 

 

Nota: Datos obtenidos de la encuesta dirigida a los docentes de la Unidad Educativa 

Fiscomisional Manuel Ignacio Monteros Valdivieso. 

En la figura 7, se detalla el análisis de las aplicaciones empleadas para crear fácilmente 

formularios sencillos, formularios en pestañas, formularios continuos, formularios emergentes, 

cuadros de diálogo modales y subformulario con el objetivo de recolectar información, se 

obtuvo el 80% nunca utilizan Microsoft Access y el 73% ocasionalmente aplican los 

formularios de Google para realizar este tipo de contenido.  
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Una vez, considerados los objetivos específicos, se procede analizar las aplicaciones 

ofimáticas que utilizan los docentes en el proceso de enseñanza-aprendizaje en la Unidad 

Educativa Fiscomisional Manuel Ignacio Monteros Valdivieso en el año lectivo 2022-2023., 

en la Tabla 5. 

 

Tabla 5.  

Análisis del uso de las aplicaciones ofimáticas. 

Plataforma Aplicaciones ofimáticas Escala de frecuencia de Likert 

Microsoft 

Word 
Siempre Ocasionalmente Nunca 

80% 20% 0% 

Excel 
Siempre Ocasionalmente Nunca 

63% 34% 3% 

PowerPoint 
Siempre Ocasionalmente Nunca 

37% 49% 14% 

Publisher 
Siempre Ocasionalmente Nunca 

6% 40% 54% 

Access 
Siempre Ocasionalmente Nunca 

0% 20% 80% 

Outlook 
Siempre Ocasionalmente Nunca 

49% 26% 25% 

Google 

Google Docs (Documentos). 
 

Siempre Ocasionalmente Nunca 

60% 37% 3% 

Google Sheets 

(Hojas de cálculo). 

Siempre Ocasionalmente Nunca 

29% 51% 20% 

Google Slides (Presentaciones). 
Siempre Ocasionalmente Nunca 

14% 60% 26% 

Google Forms (Formularios). 
Siempre Ocasionalmente Nunca 

15% 73% 12% 

Nota: Datos obtenidos de la encuesta dirigida a los docentes de la Unidad Educativa 

Fiscomisional Manuel Ignacio Monteros Valdivieso. 
 

Por consiguiente, en la Tabla 5, se analizó las aplicaciones ofimáticas de acuerdo a la 

escala de frecuencia Likert, las aplicaciones ofimáticas de Microsoft 365 que los docentes usan 

siempre es Word, la de uso ocasional PowerPoint y nunca emplean Access, por otra parte, de 
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las aplicaciones de Google la mas usada son los Documentos, las de uso ocasional son los 

Formularios y nunca aplican para el proceso de enseñanza las Presentaciones.  
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7. Discusión 

En el contexto de la presente investigación, y a partir de los resultados, se obtuvo que 

la metodología cuantitativa empleada fue adecuada para dar respuesta a la principal pregunta 

de investigación general planteada que consiste en ¿Qué aplicaciones ofimáticas utilizan los 

docentes en el proceso de enseñanza-aprendizaje en la Unidad Educativa Fiscomisional 

Manuel Ignacio Monteros Valdivieso en el año lectivo 2022-2023?, la cual está compuesta por 

tres interrogantes específicas que ayudan a dar cumplimiento a los objetivos del presente 

estudio. En este sentido se recalca que las aplicaciones ofimáticas que se utilizan en las 

funciones de oficina sirven para optimizar, automatizar y mejorar los procedimientos o tareas 

relacionados, permite diseñar, crear, manipular, transmitir, analizar información y almacenar 

la información necesaria según Pineda (2015) citando a Joaquín (2007), cual permitió 

confirmar que las características de estas herramientas permiten ser usada en diferentes 

actividades del proceso de enseñanza-aprendizaje. 

Asimismo, las plataformas Microsoft 365 (2022) y Google (2022) mencionan que estas 

aplicaciones ofimáticas son de gran utilidad para los docentes y la vida cotidiana, donde es 

necesario contrastar con los resultados obtenidos de los docentes de la unidad educativa 

participante sobre la utilización de las herramientas ofimáticas, donde primó en la escala de 

frecuencia de ocasionalmente las de Microsoft. 

Continuando, se responde la primera interrogante específica de ¿Cuáles son los tipos 

de aplicaciones ofimáticas en las plataformas Microsoft y Google recomendadas para los 

docentes que apoyan en el proceso de enseñanza-aprendizaje?, para ello se elaboró la Tabla 2  

para dar respuesta con la información que se corrobora con el contenido de las 10 aplicaciones 

ofimáticas correspondientes en cada plataforma y su descripción adaptada de los sitios web 

oficiales de Microsoft 365 (2022) y Google (2022).  

Prosiguiendo, se contesta la segunda interrogante específica ¿Qué aplicaciones 

ofimáticas de las plataformas Microsoft y Google se usan en el proceso de enseñanza-

aprendizaje?, evidenciando que aplicaciones ofimáticas se han transformado en un elemento 

clave para la enseñanza-aprendizaje y reforzar el aprendizaje de los estudiantes según Cibertec 

(2022), corroborando con esta información para el proceso de enseñanza-aprendizaje de la 

plataforma Microsoft 365 se encuentran las siguientes aplicaciones: Word, Excel, PowerPoint, 

Outlook, Publisher y Access; y de las plataforma Google se encuentra: Documentos, Hojas de 

cálculo, Presentaciones y Formularios.   
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En este sentido, se complementa con la tercera interrogante específica de investigación 

¿Cuál es el uso de las aplicaciones ofimáticas de plataformas Microsoft 365 y Google 

recomendadas para los docentes en el proceso de enseñanza-aprendizaje en la Unidad 

Educativa Fiscomisional Manuel Ignacio Monteros Valdivieso en el año lectivo 2022-2023?, 

manifestando, que los docentes si conocen las aplicaciones ofimáticas, pero las utilizan de 

manera ocasional,  se destacan que usan siempre Microsoft Word y los Documentos de Google 

en su labor académica. 
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8. Conclusiones 

Se logró identificar diez tipos aplicaciones ofimáticas que ofrecen las plataformas 

Microsoft 365 que son: Word, Excel, PowerPoint, Publisher, Access, Outlook y de Google 

corresponden a Docs (Documentos), Sheets (Hojas de cálculo), Slides (Presentaciones) y 

Forms (Formularios), las mismas que pueden ser utilizadas por los docentes en el proceso de 

enseñanza-aprendizaje. 

Una vez cumplido la identificación de las aplicaciones ofimáticas de las plataformas se 

procedió a definir con las características aplicables en el proceso de enseñanza – aprendizaje 

desde la información proporcionada de las plataformas oficiales de Microsoft 365 y Google. 

Se diagnosticó, que las aplicaciones ofimáticas que siempre usan los docentes de la 

Unidad Educativa Fiscomisional Manuel Ignacio Monteros Valdivieso en el año lectivo 2022-

2023, de las plataformas Microsoft 365 y Google correspondientemente son: Word y Docs, las 

aplicaciones que usan ocasionalmente son: Power Point y Forms, por últimos las que nunca 

usan son: Acces y Slides. 

Se analizó las aplicaciones ofimáticas de acuerdo a la escala de Likert, donde las más 

usadas son Microsoft Word y Google Docs por parte de los docentes en el proceso de 

enseñanza-aprendizaje, en la Unidad Educativa fiscomisional Manuel Ignacio Monteros 

Valdivieso en el año lectivo 2022-2023. 
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9. Recomendación 

 

Se recomienda a las autoridades y demás actores de la Unidad Educativa 

Fiscomisional Manuel Ignacio Monteros Valdivieso gestionar capacitaciones continuas para 

los docentes sobre las aplicaciones ofimáticas en las plataformas expuestas en esta 

investigación, para fortalecer su aplicación en el proceso de enseñanza- aprendizaje. 
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11. Anexos 

Anexo 1. Cuestionario estructurado para la recolección de datos 

 

                                                                                                                            No. 

Cuestionario dirigido a los docentes de la Unidad Educativa Fiscomisional “Manuel 

Ignacio Monteros Valdivieso”  

Estimado(a) docente de la manera más respetuosa, le solicito a usted se digne a contestar el 

siguiente cuestionario, el mismo tiene como objetivo analizar las aplicaciones ofimáticas que 

utilizan los docentes en el proceso de enseñanza-aprendizaje en la Unidad Educativa 

Fiscomisional Manuel Ignacio Monteros Valdivieso en el año lectivo 2022-2023; la 

información proporcionada es parte del Trabajo de Integración Curricular previo a la obtención 

del Título de Licenciado en Pedagogía de la Informática. Se enfatiza que la información 

recabada es confidencial y con fines académicos. 

De antemano agradezco su colaboración. 

1. Información General  

Marque con una X según corresponda. 

1.1 Grado a su cargo.  

 

1.2 Edad (años). 25-35 36-45 46-en adelante 

   

 

 

1.3 Asignatura(s) que 

imparte. 

Lengua y Literatura.  

Estudios sociales.  

Educación Física.  

Educación Artística.  

Matemáticas.  

Ciencias Naturales.   

Inglés.  

Otra.  
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1.4 Nivel de 

Estudio. 

Tercer nivel Masterado Doctorado PHD 

   

 

1.5 Años de 

experiencia como 

docente. 

0-5 6-10 10-en adelante 

   

 

2. Seleccione, las aplicaciones ofimáticas que utiliza como docente en el proceso de 

enseñanza-aprendizaje, Adaptación del autor Velasquez (2015), considerando la 

siguiente escala de Likert:  

 

Siempre Ocasionalmente Nunca 

3 2 1 

1. Aplicaciones ofimáticas. 

B1. Aplicaciones ofimáticas  

Según (Velasquez, 2015), menciona que las aplicaciones ofimáticas 

son un conjunto de programas que proporcionan funcionalidades 

muy diversas y de uso muy extendido, tanto en el terreno profesional 

como en el académico o personal. 

Alternativas 

de 

respuestas 

3 2 1 

¿Usa usted las aplicaciones ofimáticas Microsoft?    

¿Usa usted las aplicaciones ofimáticas de Google?    

¿Con qué frecuencia usted utiliza las aplicaciones ofimáticas como apoyo 

al proceso enseñanza-aprendizaje en los estudiantes? 

   

¿Usted se ha capacitado sobre el uso de las aplicaciones ofimáticas para 

la utilización en el proceso de enseñanza-aprendizaje? 

   

¿Ha tenido dificultades en el manejo de las aplicaciones ofimáticas?    

¿Con qué frecuencia usted incluye aplicaciones ofimáticas en el proceso 

de aprendizaje de los estudiantes? 
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2. Uso de las aplicaciones ofimáticas por parte de los docentes. 

¿Utiliza el procesador de textos para cumplir con las actividades tales 

como reportes planificaciones, informes, actas (Google, 2022)? 

Alternativ

as de 

respuesta

s 

3 2 1 

 

 
 

 

¿Con qué frecuencia utiliza Microsoft Word? 

   

 
 

 

¿Con qué frecuencia utiliza el Documentos de Google? 

   

Observación (Detalle, en qué otras actividades utiliza estás herramientas): 

 

 

 

¿Utiliza las hojas de cálculo para cumplir con las actividades tales como registro 

de asistencia, notas, informes y representaciones gráficas, elaborar hojas de 

trabajo, bases de datos (Google, 2022)?  

 

 

¿Con qué frecuencia utiliza Microsoft Excel? 

   

 

 

¿Con qué frecuencia utiliza hojas de cálculos de Google? 

   

Observación (Detalle, en qué otras actividades utiliza estás herramientas): 

 

 

 

¿Utiliza el PowerPoint para cumplir con las actividades tales como crear 

presentaciones, usar plantillas de diseño, insertar imágenes, infografías, videos y 

animaciones y permite trabajar de manera colaborativa en línea (online) (Google, 

2022)?  

 

 

¿Con qué frecuencia utiliza Microsoft PowerPoint? 

   

 

 
 

 

¿Con qué frecuencia utiliza Presentaciones de Google? 
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Observación (Detalle, en qué otras actividades utiliza estás herramientas): 

 

 

 

¿Utiliza el programa Outlook para cumplir con las actividades como recibir  y 

mandar correos electrónicos (Microsoft 365, 2022)? 

 

 

 

 

¿Con qué frecuencia utiliza Microsoft Outlook? 

   

Observación (Detalle, en qué otras actividades utiliza estás herramientas): 

 

 

¿Utiliza el programa Publisher para cumplir con las actividades tales como: 

folletos, tarjetas de agradecimiento, tarjetas de cumpleaños (Microsoft 365, 

2022)? 

 

 

 

¿Con qué frecuencia utiliza Microsoft Publisher? 

   

Observación (Detalle, en qué otras actividades utiliza estás herramientas): 

 

 

¿Utiliza el programa Access para cumplir con las actividades tales como crear 

fácilmente formularios sencillos, formularios en pestañas, formularios continuos, 

formularios emergentes, cuadros de diálogo modales y subformulario (Microsoft 

365, 2022)? 

 

 

¿Con qué frecuencia utiliza Microsoft Access? 

   

 

 

¿Con qué frecuencia utiliza formularios de Google? 

   

Observación (Detalle, en qué otras actividades utiliza estás herramientas): 

 

 

Gracias por su comprensión. 
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Anexo 2. Oficio de designación de la directora del Trabajo de Integración Curricular. 

 

 
 

 
 

 

Of. No. 461–CPCEI–FEAC–UNL-2022 

Loja, 26 de octubre de 2022 

 

Ing. 

María de los Angeles Coloma Andrade, Mg. Sc. 

DOCENTE DE LA CARRERA PEDAGOGÍA DE LAS CIENCIAS EXPERIMENTALES 

LICENCIATURA EN PEDAGOGÍA DE LA INFORMÁTICA 
Ciudad. - 

 

De mi consideración: 

En calidad de Director de la Carrera y de conformidad a lo que establece el Art. 228 del 

Reglamento de Régimen Académico de la Universidad Nacional de Loja, se la designa a 

usted como Directora del Trabajo de Integración Curricular denominado: Aplicaciones 

ofimáticas que utilizan los docentes en el proceso de enseñanza-aprendizaje en la 

Unidad Educativa Fiscomisional Manuel Ignacio Monteros Valdivieso en el año lectivo 

2022-2023, perteneciente al aspirante a Licenciado en Pedagogía de la Informática: 

MIGUEL ANGEL CHOCHO VALAREZO. 

 
Particular que pongo a su consideración para los fines pertinentes, no sin antes reiterarle 

la consideración y estima más distinguida 

Atentamente 
 

 
 

Firmado electrónicamente por: 

MILTON 
LEONARDO 
LABANDA 
JARAMILLO 

Milton Leonardo Labanda Jaramillo, Ms. 

DIRECTOR DE LAS CARRERAS INFORMÁTICA EDUCATIVA    

Y PEDAGOGÍA DE LAS CIENCIAS EXPERIMENTALES LICENCIATURA 

ENPEDAGOGÍA DE LA INFORMÁTICA. 
C.c. archivo CIE/Miguel Angel Chocho 

Valarezo MLLJ/mamut 

 
ADJUNTO PROYECTO 

Ciudad Universitaria “Guillermo Falconí Espinosa” Casilla letra “S” 

Teléfono: 2547 – 252 Ext. 101: 2547-200 

direccion.cie@unl.edu.ec / secretaria.cie@unl.edu.ec 2545640 
 
 
 
 
 

mailto:direccion.cie@unl.edu.ec
mailto:secretaria.cie@unl.edu.ec
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Anexo 3. Oficio de reestructuración de los Objetivos Específicos.  
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Anexo 4. Pertinencia del Proyecto de investigación del Trabajo de Integración Curricular 
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Anexo 5. Convenio de cooperación interinstitucional entre la Universidad Nacional de Loja y 

la coordinación Zonal de Educación de la Zona 7 
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Anexo 6.  Certificación de traducción del Resumen 

 

 
 

 

 

 
  


