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ESTIMADOS ESTUDIANTES

Se espera a través de esta guia ustedes utilicen las herramientas tecnolégicas en apoyo a los procesos
administrativos, y que desarrollen las competencias que les permitan mejorarlas y que aprendan a
identificar las herramientas de la plataforma Office indicadas para responder a los requerimientos de la
implementacion del Proyecto Integrado “Dale Vida a tu Liceo a través de la Administracion”.

Principalmente, se busca que sepan usar las principales funciones de diferentes aplicaciones para
procesar textos y elaborar planillas, con el fin de redactar informes y hacer calculos, y que logren utilizar
programas para hacer presentaciones, con el objeto de exponer informes sobre el Proyecto.

La gufa incluye actividades sobre herramientas tecnoldgicas y uso eficiente de los recursos
computacionales, entregando a ustedes la posibilidad de idear, ejecutar y evaluar sus propios usos de
las herramientas computacionales, o que permitird responder con mayor eficiencia a los requerimientos
del desarrollo del Proyecto. Ademads, se espera que sean capaces de reconocer y aprender a usar
eficientemente los diferentes sistemas operativos y sus principales componentes y reconocer cuales
son los sistemas de seguridad en la red que debe usar el liceo para prevenir situaciones riesgosas, como
virus y pérdida de informacién del Proyecto.
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APRENDIZAJE ESPERADO, CRITERIOS DE
EVALUACION

OBJETIVO DE APRENDIZAJE DE LA ESPECIALIDAD

OA 6

Utilizar los equipos y herramientas tecnolégicas utilizadas en la gestién administrativa, considerando un
uso eficiente de la energia, de los materiales y de los insumos.

APRENDIZAJES ESPERADOS

Maneja a nivel intermedio software de proposito general, para desarrollar las tareas administrativas con
eficiencia y eficacia.

CRITERIOS DE EVALUACION

Elabora documentos e informes con el procesador de textos Word, de manera ordenada considerando
los criterios definidos para ello.

Disefia informes, planillas de calculoy bases de datos con el programa Excel, de acuerdo a requerimientos
especificos de calidad y tiempo.

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE GENERICOS

A.  Comunicarse oralmente y por escrito con claridad, utilizando registros de habla y de escritura
pertinentes a la situacion laboral y a la relacién con los interlocutores.

B. Leer y utilizar distintos tipos de textos relacionados con el trabajo, tales como especificaciones
técnicas, normativas diversas, legislacion laboral, asf como naticias y articulos que enriquezcan su
experiencia laboral.

C. Realizar las tareas de manera prolija, cumpliendo plazos establecidos y estandares de calidad, y
buscando alternativas y soluciones cuando se presentan problemas pertinentes a las funciones
desempefiadas.

H.  Manejar tecnologias de la informacién y comunicacién para obtener y procesar informacién
pertinente al trabajo, asi como para comunicar resultados, instrucciones e ideas.



RUTA DEL

APRENDIZAJE

1 C

Elabora documentos e informes con el H
procesador de textos Word, de manera
ordenada considerando los criterios
definidos para ello.
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APRENDIZAJES

ESPERADOS )
e ' Disefia informes, planillas de calculoy
Maneja a nivel intermedio software de hases de datos con el programa Excel, de H

propésito general, para desarrollar las tareas acuerdo a requerimientos especificos de
administrativas con eficiencia y eficacia. calidad y tiempo




>>
SITUACION
PROBLEMA

En la comunidad liceana José Francisco Vergara Etchevers es necesario mejorar
espacios dedicados al esparcimiento de todos los integrantes de esta comunidad
educativa. Los docentes y estudiantes han acordado presentar a la Direcciéon una
Propuesta de Mejoramiento de las areas verdes para lo cual, el equipo de profesores
ha solicitado al 3° afio “E” de Administracion, elaborar todos documentos e informes
con el procesador de textos Word y bases de datos con el programa Excel, con
calidad y tiempo determinado.

COMPRENSION DE LA

SITUACION PROBLEMA

¢COMO PODEMOS IDENTIFICAR CON FACILIDAD LA SITUACION
PROBLEMA?

Lea la situacién problema presentada.

Responda las siguientes preguntas que le ayudaran a comprender el problema:

Contexto del Problema
iDonde se desarrolla?

Asunto
iDe qué trata el problema?

Problema
iQué se pide?

Contenidos relacionados

¢ Personajes involucrados

>> 10



ACTIVACION DE CONOCIMIENTOS PREVIOS

Una vez conocida la situacion problema, te invito a activar tus conocimientos sobre procesadores de
textos en los procesos administrativos en el area de los proyectos

RESPONDE:

1. (Qué es un procesador de texto?

2. ;Cudles procesadores de texto conocemos?

3. ¢En qué nos ayudan en la gestién administrativa?

4. ;Qué documentos puedes hacer en Word?

5. ¢En qué otros contextos les resulta util esta herramienta?

6. ;Puedes usar tu cuenta de correo para crear documentos online?

TOMEMOS

11 €<



>> 12

Criterio de evaluacion 1

+  Grafica la programacion de las diferentes tareas, con los plazos establecidos, y los distintos
recursos disponibles, utilizando software apropiados para ello y considerando las orientaciones
de los superiores.

Objetivo de Aprendizaje Genérico

+ Comunicarse oralmente y por escrito con claridad, utilizando registros de habla y de escritura
pertinentes a la situacién laboral y a la relacién con los interlocutores.

Mientras que las maquinas de escribir fueron una vez consideradas un avance tecnolégico para los
escritores y otras personas que necesitan escribir mucho en sus empresas, la introduccién de los
procesadores de texto revolucion¢ la tarea de la escritura, por lo que es mas agil y eficiente. Con un
procesador de texto, puedes escribir un documento, realizar cambios y guardar la versiéon modificada
como un documento independiente. Esto te permite comparar facilmente las versiones o mantener mas
de una versién de un documento sin tener que volver a escribir todo el mismo.

Los procesadores de texto por lo general vienen con una variedad de plantillas en las cuales puedes
basar tu trabajo. Estos también permiten crear plantillas personalizadas. Las mismas te ahorraran tiempo
con el formato y te permitiran crear nuevos documentos basados en las mismas sin tener que pasar por
todos los pasos de configuracién basica de cada documento.

Los procesadores de texto se han incorporado las herramientas de correccién que pueden ser Utiles si
se utilizan correctamente. Estas herramientas incluyen herramientas de comprobacion de ortografia y
gramatica. Estas pueden ayudar a garantizar que tus documentos no tengan errores, pero ten cuidado
de no depender exclusivamente de ellas.

PAGINA WEB

¢Quieres aprender mds?
Visita estos sitios ..

https://www.sutori.com/story/historia-de-los-procesadores-de-texto
https://www.actualidadgadget.com/procesadores-de-texto-online/



VOLVAMOS AL PROBLEMA INICIAL...

Recuerden que daran a conocer el proyecto de mejoramiento de areas verdes a toda la comunidad
del Liceo Politécnico José Francisco Vergara, por lo tanto, deberan aprender a confeccionar, dipticos o
tripticos informativos y para ello sigue los siguientes tres pasos:

1. Ingresa a la pagina de office,
2. Luego a las plantillas de office y

3. Descargar una Plantilla de formato de Folleto Digital.
Para la confeccién de un documento informativo lean las siguientes instrucciones:

Los estudiantes abren la plantilla de folleto y lo editan:

Colocar Titulos utilizando diferentes tipos de fuente y tamafios para indicar la Compafiia y objetivo
del folleto.

Buscar dos o mas imagenes v las copian y pegan para cambiar las imagenes de la plantilla de
acuerdo al tema tratado.

Seleccionar y reemplazar el texto “Oferta” por “Liquidacién”, usando la herramienta de reemplazar.
Cambiar el formato de letra del aviso, manteniendo el tamafio de la fuente.

Copian y pegan informacion de la pagina web de donde obtienen la informacion presentada en el
Folleto.

Guardan su archivo en la carpeta del grupo nombrando: Apellido....curso...modulo...

Utiliza la siguiente Lista de Cotejo para revisar el trabajo realizado y como deberas presentarlo al grupo
curso.

LISTA DE COTEJO

Indicaciones Completa Incompleta No Realizada

El Folleto presenta un Titulo que indique la
i Compafiia y de que se trata.

- ElFolleto contiene iméagenes y textos.

El Folleto cuenta con la informacion suficiente.

Presenta alguna direccién Web de informacidn
: relativa al tema.

 Lasimdgenes utilizadas estén de acuerdo al
i tema del Folleto.

El Folleto presenta diferentes tipos de fuentes
i y parrafos.

 Serealizo y se entrego en el tiempo asignado.

Finalmente, el trabajo realizado deberan proyectarlo en la pizarra y los folletos deben ser impresos
para ser compartidos por el grupo.

13 €<
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Sabias que puedes utilizar un procesador de Textos, una Office con todas sus aplicaciones de graficos,
planilla electrénica, procesador de textos, presentaciones, bases de Datos y otras mas, en forma
totalmente gratuita, OpenOffice.

S Openoffice - o X
Archivo Editar Ver Heramientas Vemtans Ayuds

7 OpenOffice.org —

Ele Edt View Toos Window Help

Welcome to

OpenOffice.org

Create a new document

. Text Document .I Spreadsheet
.' Database . Formula

Open a document...

R w4

Documenta como comes glectionico..
Plantille

2 Convertidor de documentos...

2 Convertidor de guros...

a Dibujo
‘a Base de datos
-ﬁ Formula

) Prantitias..

Propiedades...

B Qrigen e datos e direcciones...

s

Se trata de una de las mejores alternativas gratuitas a Microsoft Office, quiza la suite ofimatica mas
conocida del mundo y una de las mas utilizadas. No en vano es compatible con ella y puede tanto abrir
documentos procedentes de ésta, como generar otros que puedan ser abiertos por la suite de Microsoft.
Es 100% compatible.

Altratarse de un programa de cédigo libre y distribucion gratuita, se ha difundido masivamente. Su ambito
de uso es variado y se puede encontrar en instituciones educativas como institutos y universidades,
empresas privadas y también usuarios domésticos. Normalmente se utiliza por el hecho de ser gratis o
también por aquellos que abogan por la difusién del software de cédigo libre.

Sirve para trabajar con documentos de caracter ofimatico. Cuenta con 6 médulos o aplicaciones que
permiten al usuario tratar diferentes aspectos como la redaccién de textos, la elaboracién de hojas de
calculo y presentaciones, ademas de contar con herramientas dedicadas al dibujo vectorial y las bases
de datos.

Las aplicaciones de la suite son estas:

+ Textos o Writer: se trata de un procesador de textos para la redaccion de documentos.
+ Hoja de Calculo o Calc: sirve para manejar grandes volimenes de datos.

+ Presentaciéon o Impress: sirve para crear presentaciones de diapositivas.

- Base de datos o Base: aplicacion para crear y gestionar bases de datos relacionales.

+ Dibujo o Draw: herramienta para dibujar al estilo Paint.

Férmula o Math: herramienta para crear formulas matematicas y trabajar con ellas.



Objetivo de Aprendizaje Genérico

*  Manejar tecnologias de la informacién y comunicacién para obtener y procesar informacion H
pertinente al trabajo, asi como para comunicar resultados, instrucciones e ideas.

Abre tu Navegador e introduce el siguiente Link:

https://www.openoffice.org/es/descargar/index.html

9 OpE'HOfﬁce " Lasuite e y gratuta para a oficina

Liberado A OpenOffice 4.1.5!
homa » s » descargar =
Descargar Apache OpenOffice N

{Nojado on Seurcaorye nat - Un o ot confanzs) 3
raivo favorito, ‘wersin : . /
[ wesons 10 B ][ |
Imhlmm] 1mmmm]
Tamah iy ¥ ASC DS, §ria2sE
2 MBye | Fimas ASC, MDS . SriAzsy

0 ossmmpencoisonst O inocomprssrs ot itomar s sriscs oy

De este sitio descarga la version 4.1.5 de OpenOffice para Windows totalmente gratuita y una vez
descargado el archivo(Exe), procede a realizar la instalacién de la Suite.

Tipe de instalacidén
Selecdone el tipo de instaladdn gue se ajuste a sus necesidades,

Seleccions un Bpo de instalacdn.

@ Completa
Se instalardn todos los componentes del programa, (Mecesita més
espacio en disco).

1 Personalizada

Seleccione las funciones que desee instalar y la ubicacidn en que se
instalardn. Recomendada para usuarios avanzados.

OpenOffice.org 3.1

15 €€
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Una Vez instalada procede a realizar una presentacion que permita detallar y exponer el proyecto de
mejoramiento de dreas verdes del Liceo. Para ello, en el mismo Link de descarga de OpenOffice, procede
a descargar una plantilla para la presentacion.

Jhew]  Epil Emalolie)

90pen0fﬁoe Lol ey gt e

iLiberado Apache OpenOffice 4.1.5!
18 86 » dlscana Producty  Descarger Sopore Exensiones Pantilas
Irbormacion de la versidn
Destargar Apache OpenOffice o
{ojado en Suseetorge.nel - Un o e confanga) . / mxm
Steont by 5t eIt e ts, Koy s Py
[ o s ifus | [EEEE
ot Decomert K SO0
IM' . ,_,:.,._} Imrr Versones e el
et Ulstre 0415 | B I 57851 VW 1178 | Lt 0171230 s it _
oy ol Py 0 S0 e
A M, A ‘mzmms_
GNHUEDM oM v‘nnun:m m

Ahora que ya caneces la Suite de aplicaciones Office, puedes elegir la herramienta que mas te acomode
para continuar.

APLIQUEMOS

LO APRENDIDO

Puedes utilizar otras Office en linea que estdn disponibles en Internet talas como:

Office 365 de Microsoft
https://products.office.com/es-cl/office-online/documents-spreadsheets-
presentations-office-online

Office de Google
https.//www.google.com/intl/es-419_cl/docs/about/

TOMEMOS




Objetivo de Aprendizaje Genérico

«  Leery utilizar distintos tipos de textos relacionados con el trabajo, tales como especificaciones
técnicas, normativas diversas, legislacién laboral, asi como noticias y articulos que enriquezcan
su experiencia laboral.

DEFINICION DE INFORME

El concepto de informe, como derivado del verbo informar, consiste en un texto o una declaraciéon que
describe las cualidades de un hecho y de los eventos que lo rodean. El informe, por lo tanto, es el
resultado o la consecuencia de la accién de informar (difundir, anoticiar).

TOMEMOS
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Observay lee el siguiente Informe Técnico y a continuacién responde las preguntas que aparecen a continuacion.

EJEMPLO DE INFORME :I'ECNICO
ASUNTO: INFORME TECNICO

Vifia del Mar, marzo del 2018.

Sr.: Jefe de adquisiciones:

El departamento técnico, una vez realizada la revision de los diversos discos
duros para reemplazar los que se encuentran en las maquinas de los diferentes

departamentos, Ha realizado el siguiente:

INFORME TECNICO
Se compararon los modelos siguientes:

MAXTOR 98196H8 de 1Tb
Seagate ST380020A de 1Tb
WesternDigital  WD800BB de 1Tb
Maxtor 4WO060H4 de 512 Gb
Maxtor 5T060H6 de 512 Gb

Los resultados han sido los siguientes:

RUIDO: La mayorfa de los modelos tienen un nivel de ruido muy bajo, casi
imperceptible, a excepcién del WD800BB, el cual hace ruido perceptible, sin ser
molesto ni alarmante, al momento de la lectura de datos.

VELOCIDAD DE TRANSFERENCIA DE DATOS: En cuanto a la transferencia de datos,
hay que hacer la siguiente aclaracion.

Los modelos 98196H8, ST380020A y 4W060H4, trabajan a una velocidad de giro
de 5400 rpm.

En tanto que los modelos WD800BB y 5T060H6 trabajan a 7200 rpm.
Esto significa que, a mayor velocidad de giro, hay mayor velocidad de transferencia.

Por lo anterior, hay que hacer notar que todos los modelos de 5400 rpm tienen una
velocidad promedio de 23 Mb de lecturay 24 Mb de escritura.

Por su parte los modelos de 7200 rpm trabajan a una velocidad de 30 Mb tanto en
lectura como en escritura.




OTROS CRITERIOS: En cuanto a otros criterios, los modelos que tiene el menor
precio, son el MAXTOR 98196H8 DE 1 Tb, y en segundo lugar el Maxtor 4W060H4
de 512 Gb; ambos de 5400 rpm.

Sin embargo, la mejor relacién entre velocidades de datos, capacidad y precio, lo
lleva el Western Digital WD800BB 1 Tb, el cual tiene como punto en contra, el ruido
en lectura, ya mencionado.

Todos los modelos tienen un periodo de garantfa de 36 meses, y cuentan con
reemplazo en caso de estar defectuosos, son de facil manejo y configuracion.

RECOMENDACION: Basado en las pruebas realizadas y nuestra propia experiencia,
consideramos que la mejor opcién para la optimizacién de los discos duros es el
Western Digital WD800BB 1 Tb.

Confiamos en que este informe les sea de utilidad al momento de tomar su decision.

Atentamente,

Dylan Pacheco Alvarez
Técnico en Soporte y mantenimiento

TOMEMOS
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REFLEXIONA'Y
COMPARTE

Después de la lectura del informe contesta las siguientes preguntas:

¢Cudl es el proposito que persigue el informe?

¢A quien va dirigido y por que ?

¢;Como crees tu que nos facilitan las Suite de office la creacién de un Informe Tecnico?

Crees tu que es imprescindible el manejo de las Suite de office en tu formacion. Justifique.

¢Coémo crees de debiera ser el Informe a presentar a la comunidad educativa?

¢Consideras importante tu participacion en la implementacion del proyecto?

TOMEMOS




Objetivo de Aprendizaje Genérico

* Realizar las tareas de manera prolija, cumpliendo plazos establecidos y estandares de calidad, y
buscando alternativas y soluciones cuando se presentan problemas pertinentes a las funciones
desempefiadas.

APLIQUEMOS

LO APRENDIDO

En el contexto de su proyecto de mejoramiento de las areas verdes, se le solicita al grupo que deben
crear un informe de presentacién del proyecto a la Direccidn, con las siguientes caracteristicas:

Encabezado con el logo del Liceo, curso y especialidad

Margenes 2,5 en cada lado de la pagina.

Letra Arial 12, con interlineado 1,5, texto justificado.

Guardan su archivo en la carpeta del curso nombrando: apellido_curso_taller_n

Los estudiantes, realizaran la actividad de forma individual, y de manera ordenada, revisando formatos,
aspectos de escritura, redaccién y ortografia.

Criterio de Evaluacion

+ Disefia informes, planillas de calculo y bases de datos con el programa Excel, de acuerdo a
requerimientos especificos de calidad y tiempo.

¢:SABIAS QUE...?

Excel es una herramienta para poder hacer cualquier tipo de calculo matematico en una hoja: hoja de
calculo. Se pueden realizar operaciones matematicasy crear tablas de nimeros para realizar operaciones
con ellas posteriormente de una manera eficaz y rapida. Las hojas de calculo contienen mdltiples celdas
en las que podremos insertar datos numéricos, texto, alfanuméricos ademas de férmulas.

De una manera rapida, con la hoja de calculo se pueden realizar operaciones aritméticas con una gran
cantidad de datos hasta cientos de miles.

En el marco del proyecto de areas verdes los alumnos deberan gestionar los recursos financieros
necesarios para cumplir con la iniciativa, y es por ello que la hoja de calculo serd una gran herramienta
para ordenar los movimientos de finanzas.

Puede decirse sin temor a exagerar que todas las empresas utilizan las hojas de calculo como herramienta

27
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para la integracion, consolidacion y presentacion de informes que involucran actividades recurrentes y
grandes volimenes de operaciones. Por su versatilidad, facilidad de manejo y de almacenamiento, esta
es una de las herramientas preferidas no solo para la preparacion de informes, sino también para el
control de actividades financieras.

En hojas de calculo se pueden registrar las ventas que cada uno de los vendedores realiza dia a dia.
Con esta informacién, los supervisores pueden consolidar el desempefio de los empleados a su cargo
y reportar a sus superiores las cifras globales. Al mismo tiempo, las hojas de calculo pueden importar
elementos desde otras bases de datos, y calcular asi promedios de ventas, recaudacion de impuestos,
liquidar comisiones e incentivos por desempefio, calcular sueldos e imposiciones, etc.

ACTIVACION DE CONOCIMIENTOS PREVIOS

RESPONDE:

1. ;Qué es una Hoja de Cdlculo?

>> 22



PAGINA WEB

¢Quieres aprender mds?

Historia y mas sobre las Hojas de cdlculo
https://es.wikipedia.org/wiki/Hoja_de_calculo

EJERCITEMOS

EJERCICIO EXCEL

Con funciones basicas de suma, resta y multiplicaciéon ademas de algunas formulas estadisticas, en cada
caso determina y registra las formulas necesarias para dar solucién al ejercicio propuesto.

A 8 J ¢ | b | & S

MODELO PARA GENERAR PRESUPUESTOS

w|m ~o bW (e N
=
b

il]escuento 2%
19%
. Articulo Cantidad Precio Unitario Importe | Descuento Total
j Sin va Total
10 Bocadillo 200 350
11 |Gaseosa 350 750
12 Jugo Natural 150 1100
13 | Café Chico 200 700
14 café Doble 150 1000
15 Aliado 30 1500
161
17| Costo Total
18 IVA
19| Total con IVA
20|

21 Precio Maximo
22 Precio Minimo
23 Promedio

23 €<



Ahora bien, responde con tus palabras las siguientes preguntas:

a) Respecto a Excel ;En qué nos puede ayudar en la gestién administrativa del Proyecto?

>> 24



APLIQUEMOS
LO APRENDIDO

A partir de la siguiente situacion, elabore los productos solicitados.

La empresa “Liceo Feliz", le entrega la siguiente informacion para que usted genere informes financieros.
Se inician actividades el 27 de enero de 2017 con: Vehiculo $6.500.000, Mercaderfas $ 700.000, Dinero
en efectivo $389.000

Se compran mercaderias en $ 539.260 (brutos) el 03 de febrero de 2017

Se venden mercaderfas por $ 550.000 con IVA. El costo de las mercaderias fue de $300.000. 18-02-2017
Se deposita el 80% del efectivo adquirido en la transaccién del dia 18 de febrero. 20-02-2016

Se cancelan anticipos de sueldos con cheque por $150.000. 20-02-2016

Se vende el 10% de las mercaderfas existentes en bodega con una rentabilidad del 35%. 28-02-2016
Se cancela arriendos por $180.000 en efectivo. 29-02-2016

Se cancelan sueldos por $ 300.000 con cheque. 29-02-2016

Se venden mercaderfas por $ 180.000 con IVA. El costo de las mercaderias fue de $110.000. 05-03-2017
Se compran 5 muebles de cocina azules en $25.000 cada uno netos, cancelados en efectivo. 11-03-2017
Se cancelan consumos basicos por $ 40.000 netos con efectivo. 17-03-2017

Se venden $136.000 de mercaderias neto, con un costo de $ 72.000. 18-03-2017

Se deposita el 30% del efectivo que existe. 31-03-2017

TRABAJO EN

Ahora te invito a reunirte en grupos de trabajo para que elabores los documentos e informes en Word y
en Excel que respondan a lo solicitado en el problema inicial.

1. Sesolicita hacer una tabla en Excel que indique:
Inicio de actividades
Ingresos y egresos separados por categorias
Un grafico que compare las ventas realizadas.

2. Sesolicita generar un informe en Word sobre el movimiento del efectivo, para el gerente comercial.

Los requisitos del informe hoja A4, margenes 2,5, letra Arial 12, interlineado de 1,5.
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HAGAMOSLO

Ahora bien, responde con tus palabras las siguientes preguntas:

d) Respecto a Word ¢En qué nos ayudan en la gestién administrativa del Proyecto?
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COMUNICA LOS RESULTADOS Y APLICA EN OTROS CONTEXTOS

Ahora cada equipo de trabajo debera mediante el uso de algin programa computacional (Word, Power
Paint, Prezi, otro) explicar como plantearon la solucién al problema y cudl o cuéles son los documentos
elaborados y luego expliguenlo a su grupo curso.

TOMEMOS
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COMPROBANDO LOS RESULTADOS

Podras dar solucién a la situacién problema inicial con la elaboracién de todos los documentos e informes
con el procesador de textos Word y bases de datos con el programa Excel. Asimismo, lograr calidad,
precisiéon y tiempo determinado.

1.- (Quiénes se verdn beneficiados con la implementacion del Proyecto de Mejoramiento de las dreas
verdes del liceo?

2.- ;Qué tan importante fue conocer el procesador de textos Word y bases de datos con el programa
Excel para el desarrollo del Proyecto?

3.- (Qué tan importante fue tu participacion en el Proyecto de Mejoramiento de las dreas verdes del
liceo?

Comparte con tus compafieros los resultados obtenidos, analiza los procesos realizados vy verifica la
pertinencia de ellos.
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