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INTRODUCCION

La sociedad actual. lamada de la informacion, demanda cambios en los
sistemas  educativos, especificaments en  cuanlo a  procesos
administrativos se refiere, de forma que éstos se tornen mas flexibles y
accesibles, menos costoses v a los quée han de poderse incorporar 1os

ciudadanas en cualguier momento de su vida.

Las instituciones educativas ubicadas en el sector rural, para responder a
estos desafios, deben revizar sus referentes actuales y promover
experiencias  innovadoras en los procesos administrativos y  de
ensehanza-aprendizaje apoyados en las Tecnologias de la Informacion y
la Comunicacion (TIC), ¥, contra lo que se estd acostumbrade a ver, el
énfasis debe hacerse en la forma de ejecutarse los  procesos
administratives, en la docencia, en los cambios de eslrategias didacticas
de los profesores, en los sistemnas de comunicacion y distnibucion de los
materigies de aprendizaje, en lugar de enfatizar la disponibilidad y las

potencialidades de las tecnologias.

El presente trabajo contiene un estudio realizado en una  institucion
educativa del sector rural, el colegio fiscal "Pueblo Nuevo”™. de la parroquia
San Pablo de Pueblo Nuevo del canton Santa Ana de la provincia de
Manabi, donde se analiza, la aplicacion de las Tecnologias de la
Informacion y la Comunicacion (TIC} y su incidencia en los procesos

administrativos de ésta institucion,

En el capitulo |, se describe el problema en el contexio de estudio,
estableciendo como problema principal, la deficiente aplicacion y manejo
de las tecnologias de la Informacion vy Comunicacion en los Procesos
Administrativos que se desarrollan dentro y fuera de la institucién, se
formulan varas interrogantes en cuanto a este problema, cuyas



e

respuestas son los indicadores gue sivieron de referente para el analisis
tanto de la variable independiente (Aplicacién de las Tecnologias de |a
Informacion y Comunicacion TIC) y la variable dependiente (Procesos
Administrativos). en este capitulo también se exponen las razones por la
que se considerd importante realizar esta investigacion, se establece
también el objetivo general, y especificos que orientaron todo el procesao

da investigacidn.

El segundo capitulo prasenta &l marco tedrico v conceptual gue suslenta
a investigacion, se describe Iteralmente cada una de las categorias que
corresponden a las vanables, haciendo referencia de su respectiva fuente

biblicgrafica.

En el capitulo 11l se establece el marco metodolégico con el que se realizd

e
a2, e o

el estudio, sefalando gque la modalidad del estudio es de campo y
bibliografica, se indican también que esta investigacion es de tipo
explorativa, descriptiva |, analitica y propositiva; se dan a conocer tambien
que los métodos con que se realizd el estudio fueron: el método analitica,
sintetico vy no expenmental, s exponen ademas, |as técnicas e
instrumentos que se usaron para recopilar la informacion, concluye este
capitule revelande la poblacidn v muestra a la gue se aplcd |3

investigacion y la forma como se procesd la informacion obtenida.

En el capitulo IV, se realiza e! analisis de los resultados obtemidos
mediante la aplicacion de entrevista a los directivos vy personal
administrative vy encuestas 2 los Jdocentes, estudiantes vy padres de
familia: se detalla cuantt y cualitativamente los resultados que se
muestran en cuadros y graficos los mismos  que son analizados vy

argumentados con las bases cientificas expuestas en el marco tedrico

En el capitule V, se establecen las conclusiones y recomendaciones a las

que se llego una vez realizado e! frabajo de investigacion, jerarguizando

2



como principal: que &l perscnal administrative no aplica ni mansia
adecuadamenta las Tecnologias de la Informacien y Cemunicacion,
debido a gue la institucion no cuenta con suficientes herramientas
tecnolégicas y mucho menas con el senicio de sopone que =& requiere
para aplicar adecuadamente las TIC, como es, el servicic de Intemet,,
preductc ¢ complementarias a esla situacion se presentan  olros
inconvenientes plenamente visibles y gue han sido sinfetizados en las
respectivas conclusiones.

En el capitulo VI, se presenta una propuesta en la que se plantean
estrategias de capacitacion y gestion para mejorar y fortalecer la
aplicacion de las Tecnologias de l1a Informacion y Comunicacion {TIC) en

los procesos administrativos y educativos €n el colegio Puehlo,

Esta propuesta se la considera factible y realizabie, pues se cuenta con el
ralento humano competente para realizar la capacitacion, ademas tanto
el personal docente como administrative estan conscientes de que
necesitan recibir esta capacitacion para mejorar la calidad de su trabajo;
en cuanto a las estrategias de gestidn, de acuerde a los resultados, es
necesario que Directivos, personal administrative. docentes, estudiantes
y padres de familia, realicen fas gestiones gue se requieren para
ncorporar e implementar en el colegio la tecnologia de soporte para un
adecuado usc y manejo de las TIC

Se pone a disposicién de la comunidad educativa este trabajo de
investigacién, que a mas de los resultados obtenidos, ha generado una
propuesta, que si se la ejecuta, mejorara significativa y notablemente los
procesos administrativos y educativos en la Institucion,




CAPITULO |

MARCO REFERENCIAL

1. TEMA:
La aplicacion de las Teenologias de la Informacien y la Comunicacion
{TIC) v su incidencia en ios proGesos administrativos del colegio "Pueblo

Muevo', parroquia San Pablo de Fusbla Nuevo, cantdn Santa Ana.

1.1. FORMULACION DEL PROBLEMA

;Coma incide la aplicacion de las Tecnologias de la Informacitn y la
Comunicacion (TIC) en los procesos administralivos del colegio "Pueblo
Nuevo", parrequia San Pable de Pueblo Nusve. canton Santa Ana?

1.2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En los Oitimos tiempos la tecnologia ha ido perfeccionandose generanda
cambios gue contribuyen al desarrollo de las sociedades, las diferentes
organizaciones como las educativas no pueden guedarse atras pues son
ellas fuentes de informacion, investigacion  y formacion de las y los

individuos.

A mivel nacional muchas instituciones educativas en su afan de facilitar !
accesa  a nuevas formas de comunicacion, potenciando la educacion y
arindando una buena atencion a las personas u prganizaciones con quien
tienen relacién, se actualizan a través de las Tecnologias de la
Informacion y Comunicacian, las cuales constituyen las herramientas
computacionaies e informaticas representadas en las mas vanadas
formas, las mismas que procesan aimacenan, sintetizan, recuperan,

presentan informacién y comunican con atras.




Para ciertas instituciones educativas, sobre todo en las  del sector rural,

los procesos administrativos adn se realizan de forma mecanica y lenta,
debide a que las TIC no llegan en su totaidad.

El colegio Pueblo Nuevo ubicado en la Pamoquia  San Pablo de Pueblo
Nuevo, cantdn Santa Ana, cuenta con pocos equipos y herramientas
tecnolbgicas, por lo que su personal administrativo no tiene mucha
preparacion en cuamo al usc y aplicacian de las tecnologias, causando
retraso en los proceses administrativos, pues cuando alguen solicita

informacion o alglin documento se lo hace con demora.

Se debe recalcar que existe poco interés y falta de efectividad en la
gestién administrativa al no darsele la prioridad que requiere ocasionando

con elio problemas y deficiente desarrollo de la institucion.

Es por esto que la presente investigacion tiene como objetivo plantear

alternativas de solucidon que ayuden a agilitar los procesos administrabivos

1.2.1. PREGUNTAS DE LA INVESTIGACION

Ante la problematica planteada cabe formularse las  siguientes
interrogantes:

; Qué son las Tecnolegias de la Informacién y Comunicacion?

iCusl es la funcidn de las Tecnologias de la Informacion y la

Comunicacién?
;Qué es la eficiencia administrativa®

«Como aportan las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion a fa

eficiencia administrativa?

El simple hecho de aplicar Tecnologias de [a Informacion y Comunicacion,

+Es un indicador de calidad?



. De qué manera se puede fortalecer la aplicacian de las Tecnologias de

la Informacion y Comunicacion en los procesos administrativos?

. Cud! es el nivel de capacitacion del personal administrativo de la
institucién para la aplicacidn de las TIC, en los procesos administrativos?

;i Cual es la actitud del perscnal administrativo, ante la aplicacion de las

TIC en los procesos administrativos?

:De gué manera se puede fortalecer la aplicacian de las TIC en los

procesos  administrativos en esta institucion?

1.3. DELIMITACION DE LA INVESTIGACION
» Campo: Educative
» Area: Administracion secretarial

« Aspectos: La Aplicacion de las Tecnologias de la Infarmacion y la

Comunicacion (TICY vy los procesos administrativos
» Delimitacion espacial:

La investigacién se realizd en el colegio "Pueblo Muevo”, parroguia San
Pablo de Pueblo MNuevp, Cantdon Santa Ana, con el personal
administrativo, estudiantes docentes y padres de familia.

= Delimitacion temporal

La investigacion se realizo desde &l mes de julic a Dicembre de
2009




1.3. JUSTIFICACION

Aciualmente, se vive una epoca de cambios constantes los cuales ocourren
a vwvelocidades vertiginosas, donde las Tecnologias de la Informacion y
Comunicacidon (TIC), conforman la plataforma de referencia en la
construccion del conocimiento requendo para los cambios que exige |a

actual saciedad.

Por su parte, la educacion, fa investigacién, la gerencia y la produccion,
confarman, el @ de las actividades basicas de las y los participantes, las
cuales deben incidir signficativamente en la optimizacion de los procesos
administrativos para el tan anhelado desarrollo v mejoramiente continue
de la caldad de los servicips gque se ofrecen en las diferentes

instituciones

Ante este escenario. s de mucha importancia analizar la aplicacion de
las TIC en los procesos administrativos de las diferentes instituciones,
pspecialmente en el campo educative. doende debide a una serie de
factores de Gipo socig-econdmico ng permiten un adecuado uso de eslas
herramientas tecnoldgicas y es ésta, precisamente una de las razones

gque uslificd este trabajo de investigacion,

E! presente estudio  fue factible, pues contd con &l apoyo v colaboracién
de los Directivos e involucrados en el contexto de estudio, los mismos gue
fuergn una fuente que permitio tener una base de datos reales v la
informacion necesarna para el analisis de las varables de estudio. Ademas
e tuvo al alcance una amplia informacion bibliografica la miisma gue

syustenta cientificamente el analisis y resultados de la investigacion.

Se contd también con los recursos t&onicos, maternales vy econdmicos los

gque permitieron desarrollar a cabalidad todo el proceso de investigacion,




Bl auge vy la necesidad de la aplicacidn de las TIC en los procesoas
administrativos, remarcan la relevancia de esta investigacién la que
generd un impacle positivoe en los involucrados en el contexto de
investigacion, puesto que los resultados obtenidos a traves de la misma,
permitieron plantear estrategias gque mejoraran ias actividades en el

campo administrativo de esta institucidn educativa

1.5. OBJETIVOS

1.5.1. OBJETIVO GENERAL

Determinar el nivel de aplicacion de las Tecnologias de la Informacion y
la Comunicacion (TIC) en los procesos administrativos del colegio
“Pueblo Nueve”, parmoguia San Fablo de Pueblo Nuevo, cantén  Santa

e

1.5.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

= ldentificar los recursos y herramientas tecnolégicas de informacion
y comunicacion con las gue cuenta el colegwe Nacional Pueblo

Wuevo

»« Investigar los procesos administratives que se realizan en el
calegio "Pueblo Mueve” v su relacidon con las Tecnologias de la

Informacion v la Comunicacion {T1C)

« Disefiar una propuesta para mejorar la aplicacidn de las

Tecnologias  de la Informacidn y comunicacidn  en el colegio

Fueblo Muevo




CAPITULO Il

MARCO TEORICO CONCEPTUAL
2% I'._.AEGMUNICAEIGN
2.1.1. DEFINICION DE COMUNICACION

“La comunicacidn es un fendmeno de cardcter social que comprende
todos los actos mediante 103 cuales los seres vivos S& Comunican con Sus
semejantes para lransmitr o intercambiar  informacidn.  Comunicar

significa poner en comun e implica compartir’

Come consecuencia de la globalizacion, el mundo esta viviendo una gran
revolucion tecnoldgica basada en las telecomunicaciones, la informatica v
la comumeacion gue, con su poder, amplifican y hacen posible procesos
sociales, econdmicos, poliicos y culturales que afectan y transforman
todo lo que el ser humano produce y consume. Esta revolucién no sélo
se centra en los medios como aparatos tecnelogices a los que la mayoria
tiene fac! acceso, sino como aparatos culturales que, gracias a la
comunicacion, “estructuran  los modos de pensamients,  imponen
conductas y cohesionan comportamientos”.”

La comunicacidn tecnologica ha venido revolucionando los avances de |a
sociedad en la gue actualments nos desenvolvemos, la relacion entre 'as
tecnologias, la comunicacion vy la educacion tiene dos vertientes: Por un
lade, los ciudadanos se ven abocados a conocer v aprender sobre las
tecnologias, Por otro, las tecnologias pueden aplicarse tanto al proceso
educative, como a los procesos administrativos de una institucitn
educativa. La comunicacion de las tecnologias es de mucha importancia
para conocerlas y utilizarlas adecuadamente en las diversas actividades
de la sociedad.

' BASTARDAS BOADA, Albart Comurticacion humons ¥ peradigmas hohspcos. CLAVES de radda prictica,
(1395]. 31, po. 75-80.
¢ BASTARDAS BOADA, Albert Comunicacidn humano y paradigmas hotsticos. CLAVES de razon prictica,

{1905y, 51, pp TE-B0.



Esta dicho gue los avances en ios modos de comunicacion del ser
humano  estdn sustentades en la evolucion de la tecnologia. El
emprendedor espirite del  individuo se& mantiene en una blisgueda
constante de nuevos modos de hacer de su vida un asunto cada vez mas

eamodo v agradable.

La tecnologia es justamente &l medie que ha permitide responder cada
vez meior a las necesidades humanas facilitande vy simplificando
procesos. Se expresa al respecte que “la tecnologia es la que
precisaments ayuda al progreso de (3 humanidad™ . Gracias a la
tecnologia avanzamaos mas y tenemos mas tiempa para nosotros mismos
Cada revolucion tecnologica provoca transformaciones fundamentales

que conllevan al mejoramiento de la vida de los seras humanos.

=g asi comg la comumcacion se ha convertido en un elemento primordial
gue facilita a guienes dirigen las instituciones educativas. Una gestion
administrativa debe estar coordinada entre el personal administrativo
docentes y padres de familia y comunidad en general, En este punto
radica la importancia de la Comunicacion Organizacional o institucional,
entendida como la integracion de todas las formas de comunicacion de
una organizacidn o institucian, con el proposite de fortalecer y fomentar su
dentidad y, por efecto, mejorar su imagen, pues reconoce un modo de
intercambiar sentidos, ejecutar acciones, distribuir responsabilidades,

representar [a realidad y transmitirta.

Para generar una imagen positiva y demostrar que uma institucion
educativa desarrolla practicas &ticas y socialmente responsables, no solo
se deben hacer relaciones pdblicas sino gue se puade recurnr a diversos
sistemmas, medios y espacios de comunicacion comg las reuniones
formales & informales, la elaboracion de talleres de evaluacion de la

gestion, de esta manera se puede mejorar la gestidn para superar ef

* EASTARDAS BOADG, Albert Comuricesidn Mwrano y porodigros holistioos. CLAVES da rardn prictica,
:1'-'I"1|':-:. 51, po. FH-B




compromise y responsablidad social gue se tiene comg  institucidn
educativa.

212 MODELOS DE COMUNICACION

Entre los modelos de comunicacidn que han tenido mayor relevancia
sstan: el modelo de Laswell, el modelo de Shannon, el modelo de
Schram y & modelo de Maletzke

24.24. MODELO HARQLD D. LASWEL. “LOS WMODELOS
LINEALES"

[ a farmula descriptiva del proceso de cormunicacion

En 1948 el profesor Laswell, de |a Universidad de Yale en los Estados
Unidos, publico, en la revista The Comunication of Ideas, un ariculo que
tuvo el gran mérito de plantear claramente los elementos que estan en
juego en un proceso de comunicacion. Laswell proponia alli una formula
de concatenacion o encadenamiento ineal de cinco preguntas-programa:
£ Quién - dice que - por cual canal - a quién - con que efecto?

Este esfusrzo de sintesis s particularmente vahoso, dado que agrupa los

cinco puntos fundamentales del proceso de comunicacion.
Significacion de los elemantos de 12 formula

a) Quién: "Quen” es el emizor, as decir, el arigen, ia fuente de toda
comunicacian. Laswell incluyd en esta denominacion todas las categorias
de emisores. desde el simple periodista que escribe yna nota hasta las
agencias internacionales periodisticas o publicitarias.

b} Dice qué: Se trata aqui del mensaie. Laswell se detiena principalmente

en el andlisis de la informacion contenida en el mensaje en términos

4 wiaS, Dctavio “te erp Mclukan”, parteogues fedrics en s ciencws de 1o romumicacidn, {200EL
Tecnokigics de Moaterrey, México. En Revista Mexicans e Comunicacion.
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estadisticos, esto es, procediendo a una clasificacion sistermnatica v
cuantitativa de los datos informativos del mensaje.

<l Por cual canal: Se trata de los medios usados para transmitic el
mensaje. Laswell introdujo la nocién de analisis de medios, es decir, la
investigacion del o de los mejores canales capaces de vehiculizar ef
mensaje al o a los receptores.

dj A quién: En relacion con el andlisis de medios el analisis de
receptores es, para Laswell, sobre todo cuantitativo, Preconiza medir en
terminos de cantidad el universo a alcanzar para aislar una o varias
partas,

e} Con qué efecto: Se trata del impacto que Laswell concibe en forma
global. En ofros témminos: el estimule contenido en un mensaje dado,
vehiculizade por tal medio. dirigide a una poblacion o segments de
mercado de tal volumen dande tal resultade. Este serd, por ejemplo. el
analisis del impacto de un mensaje publicitario en determinada region del
mercado en ierminos de volumen de ventas, imagen, posicionamiento.

La férmula de Laswell fue el punto de partida de varias mejoras,

modificaciones y precisicnes por parte de ofros investigadores,
Asi, Richard Braddoeck, en un articulo titulado "An extension of the Laswell
formula® ("Una extension de la férmula de Laswel"), propuso las

siguientes precisiones a la pregunta-programa:

“¢ Quien - dice qué - a quién - en cudles circunstancias - per cudl canal -

can gueé fin - y con qué efecto?"

Si bien esta nueva formulacion aporta precisiones suplementarias, no es
menos “lineal” que la primera, dado que esta asociada al famoso sisterma
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Estimulo-Respuesta (E-R} que ha teffide todos los primeros estudios del
SO IRTUEN FEFIZa00S 8 08 Estagos Linidos.

21.2.2. MODELQ. SHANNON Y WEAVER “LA TEORIA DE
LA INFORMACION”

En 1948, Shannon y Weaver lanzaron una teoria matemdatica de la
comumeacion, casi 2l mismao tiempo que Laswell, elaboran su farmula de
cinco elementos. Se trata de un modeln de comunicacidén o, mas
exactamente. de una teorfa de la informacion pensada en funcian de la
cibernefica, la cual es el estudio del funcionamianto de (as magquinas,
especialmente las méquinas electrdnicas Cuando Shannon habla de
informacién, se trata de un término con un sentido completamente
diferente del que nosotros e atribuimos generalmente {noticias que nos
raen diariamente la prensa. la radio y la TV). Se trata para &l de una
unidad cuantificable que no tiene en cuenta el contenido del mensaje.

£l modelo de Shannon se aplica entonces a cualquier mensaje, inde-
pendientemente de su significacion. Esta teoria permite sobre todo
estudiar la cantidad de informacon de un mensaje en funcién de la
capacidad del medio.

El meodelo de Shannon se representa pOr un esguema compuesto por
cinco elementos: una fuente, un transmisor, un canal, un receptor. un
desting. Dentro de este modelo incluimas el ruido, que aporta una cierta
perturbacion,

Los elementos del modelo de Shannon y Weaver
a) La fuente: es el elemento emisor inicial de! proceso de comunicacion;

produce un cierto nimero de palabras o signos que forman el mensaje a
transmitir. Por ejemplo, puede ser la persona que, habiendg descolgado el
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telefono y marcado el niémero, comienza a hablar. Puede ser. del misma

modo, el parfante de la radio o de la TV.

b} El transmisor. es el emisor técnico, esto es el que transforma el
mensaje emitido en un conjunto de sefales o codigos que seran
adecuados al canal encargado de transmitifios. Asi, en nuestro ejemplo, !
transmisar transformara la voz en impulsos eléctricos gue podran ser

transmitidos por el canal.

¢l El canal’ es el medio técnico que debe transportar las sefales
coditicadas por el transmisor. Este medip serd. en el caso del teléfeno. los
cables, o |a red de micro-andas utilizada por la empresa telefonica en

comunicaciones inferacionales.

d} El receptor. también aqui se trata del receptor técnico, cuya actividad
es la nversa de la del transmisor.  Su funcion consiste entonces en
decodificar el mensaje transmitido y vehiculizado por el canal, para
transcribirio en un lenguaje comprensible por el verdadero receptor, gue

ez llamado destinatario.

Es entonces &l aparato telefinico, el receptor de radio o el televisor.

d) El destinatano: constituye el verdadero receptor a quien esta destinado
el mensaje. Serd enlonces la persona a guen s dirige el llamado

telefonico o el conjunto de perscnas audiencia de radio o de TV

fi El ruido: es un perurbador, que parasita en diverso grado la sefal
durante su transmisidn: “nieve” en la pantalla de TV, frtura o lioro en un

disco. ruidos de interferencia en la radio, también [a voz demasiado baja o

cubierta por la misica; en el plang visual puede




El modele de Shannon y Weaver es muy atractivo debido a su relativa

sencillez vy flexibilidad.

Mo obstante, analisis mas detenidos muestran gue en realidad ng es
mucho mas que un modelo E-R ampliado. Diche modelo explica poco

sobre |a comunicactan humana

Sin embargo el modelo de Shannon y Weaver ha demostrado ser muy Otil
y ha aparecido un sinfin de versiones en libros de texto sobre

comunicacion humana

2.1.2.3. MODELO EL MODELO DE MALETZKE.

Gerhard Maletzke plantea un modelo mas psicolégice. Malelzke entiende
la Comumcacion social como un procesa dinamico, basade en mdltiples
relaciones de interdependencia entre los diferentes factores gque
concurren en dichg proceso como Un mansaje gue orea una vivencia |
efecto en el receptor. El concepto de vivencia es mucha mas psicologico

que 2 de efecto. Este es un planteamiento amplio.

En 1910 ya planted la necesidad de una sociologia del periodismo. La
propia evolucion histdrica de Alemania explica como se trunca el estudio y
pierde todos sus recursos academicos y cientificos, superados a la
tradicidom norfeamericana. Se plantea un estudio de! periodismo como

ciencia, la ciencia del periodismo.

Maletzke pone en relacion comunicador ¥ receptor, aungue plantea la
comunicacion como un procesa unilateral, no niega la relacidn entre
amisor v receptor. En el contexto de la época =e concibe al emisor comao
principal influencia sobre el receptor. Tanto los elementos centrales del
proceso, como emisor y receptor, estan influenciados per los mismos
factores: la auto imagen, |as relaclones publcas y sociales y Ia

personahdad. La compulsion del pablico logra que  se haga una imagen




del comunicador y los medios y que el comunicador se haga una imagen

de la audiencia y sus necesidades

2.1.3. ELEMENTOS DE LA COMUNICACION

En una aproximacion muy basica, segun el modele de Shannon y Weaver,
los elementos gue deben darse para que se consulere el acto de |a
comunicacion son: Emisar,  Receptor, Canal, Cdadigo o Mensaje,
Situacién o contexto .

Los elementos o factores de la comunicacion general son.

Emisor: Es el punto (persona, organizacion. ..} que elige y selecciona los
signos adecuados para transmitir su mensaje, es decir, los codifica para
poder llevarlos de manera entendible al receptor. En el emisor se inicia el

proceso comunicativo.

Receptor: Es el punto (persona, orgamzacion,. .} al que se destina el
mensaje, realiza un procesc inverso al del emisor, ya que en @l esta el

descifrar e interpretar lo que el emisor quiere dar a conocer.

Codigo: Es el conjunto de reglas propias de cada sistema de signos y
simbolos que &l emisor utilizard para transmitic su mensaje. Un ejemplo
claro es el cédigo que utilizan los marinos para poder comunicarse; |a
gramatica de algin idioma; los algoritmos en la informatica; todo lo que

nos rodea son codigos.

Mensaje: Es ol contenido de la informacion (conmtenido enviado): el
conjunto de deas, sentimientos, acontecimientos expresados por el
emisor y que desea transmitir al receptor para que sean captados de la
manera que desea el emisor. El mensaje es la informacién.

* DUvAR ZORIGA, Antonio, Eundamentay tedrices de e comunitecii, [I006),
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Canal: Es e! medic a través del cual se transmite la informacion-

comunicacion, estableciendo una conexidon entre el emisor v el receptor.
Ejemplos: el aire, en el caso de la voz; el hilg telefonico, en el caso de una
conversacion telefonica.

Situacién: Es el tiempo y el lugar en gue se realiza el acto comunicativa.

Interferencia o barrera: Cualguier perturbacion gue sufre [a sefal en el
proceso comunicativo; se puede dar en cualquiera de sus elementos. Son
las distorsiones del sonido en la conversacion, o la distorsion de la imagen
de la television, la alteracion de la escritura en un viae, la afonia del
hablante, la sordera del oyente, la ortografia defectuosa. la distraccion del
receptor, el alumno que no atiende aungue esté en silencio. También

suele lamarse ruido

Retroalimentacion (mensaje de retorno): Es la condicién necesaria para
ia interactividad de! proceso comunicativo, siempre y cuando se reciba
una respuesta (achtud, conducta...}), logrando |a interaccidn entre el
emisor y el receptor. Si no hay retroalimentacion, entonces sdlo hay

informacian, mas no comunicacian.

2.1.4. FUNCIONES DE LA COMUNICACION
Se emplea en las siguientes funciones prncipales dentro de un grupo o
equipo:;

Control, motivacian, expresion emacional & informagian. ©

« Control: La comunicacion controla ef comportamiento individual,
Las organizaciones, poseen jerarguias de autoridad y quias
formales que deben regirse los empleados. Esta funcion de control
ademas se da en la comunicacion informal.

® L. CARRACCH, "La comuncaadn S0cial como factor o cambe’, p.&.
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« Motivacion: Lo realiza en el sentido gue esclarece a los
empleados qué es log gue debe hacer, s se estan
desempefiando de forma adecuada y lo que deben hacer para
optimizar su rendimento. En este sentido, el establecimiento de
metas especificas, '3 retroalimentacion sobre &l avance hacia el
ogro de la meta y el reforzamiento de un comporamiento
deseado, incita la  motivacion vy necesita definitivamente

die [a comunicacion.

« Expresion emocional: Gran parte de los empleados,
observan su trabajo como un medic para interactuar con 1os
demas. y por el que transmiten fracasos y de igual manera

satisfacciones.

+ Informacion: La comumicacién se consttuye como  una
ayuda importante en la solucién de problemas, se le puede
denominar faciitador en 1a toma de decisiones, en la medida que

i _ brinda a alguien informacion requerida y evalda las alternativas que

s puedan presentar.

2.1. 5. CARACTERISTICAS DE LA COMUNICACION

La comunicacién tiene unas caracteristicas esenciales, sin las cuales no
podriamos  afirmar su existencia. Son caracteristicas no solp de la
comunicacion en abstracto, sino de cualquier situacion de comunicacion,
es deeir, de la comunicacién que se da en la vida cotidiana. 7 Entre estas

astan: humana, social, referencial, complela, v se da en presente

VIVIDD
TGARCIA GARCIA, Franciseo 2006 “Conlenidos eduatvos digiales: Construvendao la Sociedad
del Conocimmente”. T Red Dagital, Sexta edicwn,
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» Humana
Esta caracleristca es observable en las relaciones personales y fa
oractica de valores como: el respeto, la solidandad, la bondad entre otros,
que son fundamentales en toda relacidn ya sea famiiar, sentimental o
laboral.

= Social
Esta caracteristica la manifiestan las personas en todo contexto sacial, es
observable en las manifestaciones de respete a las normas de urbanidad,
leyes y reglamentos establecidos para un adecuade proceso de

COMUMGACIan.

+ Referencial
Esta caracteristica es observable en las comunicaciones que se realizan
en los procesos administrativos en , las instituciones, empresas U
organizacignes. Esta caracteristica hace explicito el mensaje gue se

guiere transmitir.

« Compleja

La comunicacion es compleja cuando a través de ella se exponen amplics
contenidos que reguieren de un profundo tratamiento y analisis, el
mismo que debe guardar coherencia, criticidad, pertinencia y  sobre
todo creatividad.

+ Se daen presente vivido

El que se dé en presente vivido significa que se manifiesta en base a
expenencias de acuaerdo al contexto social en el que se desarrolle.
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2.1.5. 1. CARACTERISTICAS GENERALES DE LA
COMUNICACION DIGITAL

La comunicacion digital presenta [as siquientes caracteristcas

= Ligitalizacion

» Hipertextualidad
«  Multimedialidad
» [nteractividad

= MNavegabilidad

«  Conectividad [ acceso global

Digitalizacion: es el proceso de conversién y almacenaje de los

documentos en pape! a2 soporte digital {6, pdf,_.)

Para sacarle provecho a la digtalizacion de los documentos existe |a
posibilidad de capturar a2 imagen escaneada reconociendo los caracteres
que en ella se encuentran pudiendo hacer uso de ellos, Esta tuncionalidad
a realizan los software de digializacion, mediante los cuales de un
documento pueden extraerse diferentes campos Tambign permite el

reconoccimiento de los campos basados en restricciones.

Hipertextualidad es la posiblidad de enlazar un texto con otro, de
activar un enlace para extraer 2| contenido que contieng. sin embargo,
esta interpretacion continta siendo imitada porgue:

La hiperextualizacion es el elzmento inverso de la lectura, en el sentido
en que se produce, a parfir de un texto inicial, una reserva textual y de
instrumentos de composicidn gracias a los cuales el navegador podra
proyectar una multitud de otros textos. El texto se transforma en

problematica texiual,




El lector tiene la potestad de acceder a la informaciaon por distintas vias y
sr.*g,_."r un camino no secuencial Incluso, quien interactia con un
hipertexta puede elegir distintas via de exploracion, segin sus
requerimientos; por o que puede recorrer pasajes diversos madiante un
universo establecido de informacion, sin lugar a dudas podemaos afirmar
que estd definiendo una estructura particular. Vale decrr, que &l lector
desempernia un nuevo papel el de autolectar, en las lecturas de los textos
digitales y sobre todo en aguelios textos donde se produce un mayor

grado de uso de la no linealidad y la Hiperextualidad.

La multimedialidad supone la integracion en el hipertexto de distintos
medios. Los documentos hipertextuales pueden ser textuales, graficos.
sonoros, animados, audiovisuales o una combinacion de parte o de todas
estas morfologias. por lo que el términgo hipertexio puede tfener
caracteristicas  multimedia. Multimedia significa la combinacion o

utilizacion de dos o mas meadios en forma concurrente.

E! concepto de multimedia en un sentide amplio es tan antiguo como la
comunicacion humana, ya que al comunicamos en una chara normal
utilizamos sonido y observamos a nuestro interlocutor, por o que
empleamos dos medios distintos: somdo (las palabras) e imagen (la
gxpresion corporal). lgualmente.  muchos  libros Impresos van

acompanados de ilustraciones, graficos, mapas, fotografias, entre otros.

El hecho de gue un decumento o un sistema de comunicacion sean
multimediales no hace transitvamente mejor m mas eficente |a
comunicacion. Lo Onico Que asegura es Que SEran Necesanos MmAas
elementos para reproducir 2! mensaje completo. Sin embargo, si a3
combinacion de medios estd correctamente utilizada, enfonces sl mejora

la comprension, la memorizacion o el aprendizaje, ya que no sélo serd
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mas atraclivo para el lectorreceplor/usuario, smMo gque s& acercara algo
mas a la manera habitual en que los seres humangs NOs COMUNICAMOS,
2z decir, uliizando varios sentidos para comprender un mismo chjeto o

CONCERIS

Interactividad. Se utiiza hoy con dos sentidos muy diferentes, Uno
como sindnimo de participacian en relaciones comunicativas establecidas
entre las personas, donde es comiente utilizar 12 voz interactuar en lugar
da conversar, dialogar, colaborar, votar, etc. ¥ ofro como la relacion gue
s2 astablece antre los seres humanos v 'as maguinas. asto es, el matodo

por el cual un usuarno se comumca con el ordenador, sea local o remoto.

A la confusitn entre estas dos acepcionas caontribuye el hecho de que en
ta pnmera definicion, las relaciones entre las personas a menudo se
establecen utilizando un medio tecnologico, por gjemplo, el teléfono y
ahora se ha convertido en un acte cotidiano v corriente la comunicacion
entre personas mediada por e ordenador v sus periféricos {pantalla,
microfono, bafles) y por una serie de aplicaciones o programas que hacen
posible establecer una comunicacidn a través de las redes. Asi puss, un
sistema de informacidn mediado por ordenador fiene 3 componentes:
hardware, soffware y usuario/os {ya sea en la comunicacion persona-

maguina o en la comunicacion personaf-maguina-personalb).

Relacionado con el @rmine interactividad, es imprescindible definir otro
vocablo: |a interfaz de usuario o cara visible de los programas que nos
permite interactuar con ellos y con la informacidn en ellos contenida. Sin
duda, 2! elemento principal de la interfaz es la pantalla del ordenador, ast
gue se tendra especial cuidado en la disposicion y organizacion de los

elemantos  dentro de la pantalla, combinando la informacion, los

glemeantos de imeraccion y la informacion interactiva,




« La interactividad como proceso comunicative entre las

personas

Mucho antes de que el término interactive se convirtiera en una palabra
muy en boga tras la explosion de Internet, existia ya una larga tradicion
critica gque afirmaba que la comunicacion que establecen los medios de
comunicacion esta imitada a una direccidn drica. Incluso vanos tedricos
de la emancipacion de los medios de comunicacien como B Brecht, W,
Benjamin, J. Habermas y H. M. Enzensberger analizaron la mampulacion
de los medios, la fabricacidn de consumidores pasivos, la mercantilizacion
de los contenidos, la estructura jerarguica de los medios de masas, la
formacion de ciudadanos pasivos, ele, y también olros aulores mas
conservadaras como M. Postman, han puestc de manifiesto gque !os
medios suponen un atague a lgs valores educativos y crean audiencias

pasivas

Los defensores a uitranza de los nueves medios nacidos al albor de
Internet, han intentado destacar la interactividad como una caracteristica
diferenciadora de los nuevos medios frente a los antiguos, Inclusg se ha
llegado a haklar de un "agaora slectrénica” y de una democracia mantenida

de farma electranica.

Los stios de la Word Wide Web y los hipertextos independientes se
corresponden con el modelo de receptor-emisor tradicional a no ser que
integren una serie de instrumentos y herramientas especiales, como son
los enlaces de cormren electranico que pueden samvir camo un madio rapido
y asincrdnico de comunicacidn interpersonal entre lectoresiusuarnos y
autoresorganizaciones; el establecimiento de areas de discusion
mediante tablenes de anuncios, foros de discusién en linea, chats, etc.
que permitan a lectores/usuarios hacer sus propias declaraciones y
gstablecer una comunicacion de lector a lector, o establecer formularios

con encuestas en linea. Todas éstas scon herramientas y opciones

interactivas, Asi no se logra la "democracia electranica”, pero si se puede




llevar a la practica la funcionalidad interactiva perseguida gue es que los
lectoresfusuarios participen én una actividad o proceso concretos. en
mayor 0 menor medida. Esto nos conduce a estudiar la segunda acepcion
del térmuing interactividad.

« La interactividad o relacion ser humano-magquina: como
interactia el usuario con el hipertexto

La interactividad también puede ser entendida como la relacion que se
establece entre los seres humanos y las maguinas. A menuodo esla
funcidn se realiza a través del hardware o de dispositivos gue permiten |a
comunicacion entre el sujeto v la maguina, pero tambien son importantes
los programas y aplicaciones y, sobre tode, el disefio de &stos y como sa
e presentan al usuario. La eficacia de la interfaz radica en su capacidad

para implicar al usuario y por tanto, favorecer la interactividad

Enr el caso del hiperexto, los dispositivos que sinven para tal interaccion
son no solo el teclado, el ratdn y la pantalla que permiten al usuario
interactuar con el ordenador, sino también olras herramientas como la
interfaz de navegacion, que facilita y hace posible esta comunicacion
entre &l usuano y el objeto hipertexteal. Una cuahdad muy importante de
'a interfaz es determinar el disefio original del hipertexto que debe ser
atractivo y sugerente, ademas de tener un estilc homogeéneo, Ademas, la
propia estructura del hipertexto facilita la localizacion de informacion

refevanis.

A menudo se confunde interactividad con conectividad. Navegar por un
hiperexto, seleccionar un enlace y hacer clic con el raton no es
propiamente interactividad, aungue navegar ya implgue un grado de
interactividad mayor gue Wna lectura secuencial en los soportes
tradicionales como son &! papel o la pelicula. Las posibilidades de
navegacion vienen determinadas por €] disefio que el autar del hipertexto
haya previamente fijado y el lector/usuario puede elegir entre las opciones
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que se le presenten, sin embargo, la eleccidn de poder moverse y saltar
de un lado a otro del hipertexto, supone un grado muy bajo de

interactividad

= La navegabilidad o navegabilidad Web es la facilidad con la que
un usuario puede desplazarse por todas las paginas que componen un
sitip web. Para lograr este objefivo, un sitio web debe proporcionar un
conjunto de recursos y estralegias de navegacion disefiados para
conseguir un resultado dptimo en la localizacidn de la informacion y en la

arientacidn para el usuano.

No cabe la menor duda que dentro de los aspectos mas importantes de
una pagina de internet y que desafortunadamente  muchos
disefiadores/desamrolladores descuidan es en el momento de evaluar la

navegabilidad de un sitio

La navegabilidad de una pagina juega un papel fundamental ya que
contribuye de manera determinante en el tiempo de visita de los usuarios
puesto que es muy comdn gue los visitantes en el momento en que no
encuentran una estructura logica de la informacion siende esta dificil de
entender o encontrar simplemente opta por regresar al motor de
bidsqueda y buscar a olras empresas que realmente e aporten
informacion de valar. Todo esto es faciimente comorobable realizando un
anglisiz detallado de las estadisticas de la pagina en el cual se
consideran: visitas obtenidas, tiempos promedio de visita, solicitudes de

info./compra procesadas, porcentaje de rebote, entre muchos otros

2.1.6. LA INFORMACION
La informacion es un fenomeno que proporciona significado o sentido a

las cosas, e indica mediante codigos y conjuntos de datos, los modelos
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del pensamiento humano. La nformacién por tanto, procesa vy genera el

conocimienta humang ®

2.1.6.1. LA INFORMACION DIGITAL

£l concepto de informacién digital se aplica para todo aguello que esta
representado mediante ceros y unos dentro de una computadora. La
informacion digital no sdlo sen textos electronicos, también se incluyen las
imagenes, el audic vy el video, que al igual que los textos tenen diferentes
formatos, codificaciones y representaciones en el mundo electronico.
Documentos de texto, imagenes, videos, animaciones, somidos, etc., son
convertidos a formato digital y almacenados en archivos que se distinguen
unos de otros mediante el empleo de etiguetas pegadas al nombre gue

distinguen su naturaleza {doc, txt, jpg, gif, wav, etc ).

Es agui donde el trabajo de una biblioteca digital s vuelve mas complejo
ya que para conformar el repositorio de informacion se deben encontrar
estandares eficientes para texto, imagenes, audio y videa. La informacion
digital debera convertirse de su formato original a un formato estandar
eficiente, siendo ésta una tendencia mundial, ya que sus bondades y
caracteristicas para la estructuracion de texto lo hace un buen aliado de

las bibliotecas digitales.

Un pasc antencr y de gran importancia, es convertir los objetos no
digitales en digitales. Una misma pagina de texto puesde producirse y
almacenarse de distintas formas, pues los programas de computo que se
emplean para crearlos pueden manipular la informacion resuftando

archivos de menor o mayor lamafio y con una diferente codificacion.

g SLAS, Qotavio “La eng Moioban', porfeeguas fednito ga o Oeacias de lo somunloacion. Tecnoldgoo e
tdornber ey, BlSaco. En Revista Mexicana de Comynecacidn | 200G
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2.1.7. VISION GENERAL DE LA INFORMACION

La visidon general de la informacidn radica en estructurar un conjunto
organizado de datos procesados, que constituyen un mensaje sobre un
determinado ente o fenémena. °

La informacidn gue se maneja en las instituciones educativas para
manterer un  sisterna  de  informacidon  entre el personal decente,
administrative vy padres de familias, debe responder a clertas
caracteristicas para que e! andlisis y las medidas que se tomen
correspondan efectivamente a una situacicn real praviamente identificada.

2.1.8. FUNCION DE LA INFORMACION

Se considera que la generacion ywo obtencion de informacion persigue

estos objetivos:

« Aumentar el conocimiento del usuario.

« Proporcionar a quien toma decisicnes la matena prima fundamental
para el desarrollo de solucionses y la eleccion.

« Proporcionar una serie de reglas de evaluacion y reglas de decisién

para fines de control.

En relacidn con el tercer punto, la Informacién como via para llegar al
Conocimienta, debe de ser elaborada para hacerla utilizable o disponible.
Este procesc empirico se llama Documentacion, que tiene metodos y
merramientas propios. La cantidad de informacion y el conocimiento
desarrollado, aparentemente es enorme y tiene una metodologia de
recuperacion, gue eventualmente es infinta o total en un nomero muy
amplic de soportes y sitios v el modelo sistémico de recuperacion debe
maximizar la blisqueda para asegurar su captura lo mas completa posible

dentro del entorno de este sisterna complejo,

"Hzmnaz.la
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La informacion come tal no tiene funciones, pues éstas son el
funcionamients de algo, de modo gue estas funciones solamente son
propias de quien emplea y manegja la informacion. Pero también es
imposible que la informacién dote al individuo de mas conocimiento, es &
quizn valora lo sfanificativo de la informacian, (a arganiza y ia convierte en
conocimiento. No es la informacién de modo directo. El dato, en si, es un

“afijo" de la informacién, por asi llamarlo.

2.1.9. CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION

La informacidn  debe respondes a ciertas caracteristicas para que el
andlisis y las medidas gue se tomen comespondan efectivamente a una
stuacion real praviaments identficada ¥ . Sus caracteristicas principales

son” Exactitud, objetividad, valida, continuidad, completa, oporuna y
comparable®

« Exactitud: En este sentido la informacion debe reflejar la situacién
o evento gue se desea  comunicar.

+ Objetividad: La informacion debe ser el producto de criterios
establecidos que permitan la interpretacion en forma estandarizada
por diferentes personas en circunstancias diversas de tiempo vy
lugar.

« Valida: Se refiere a que la informacion ha de permitir medir en
farma precisa 2l conceplo que se estudia, con criterios uniformes.

+» Continuidad: La informacion ha de ser generada en forma
permanente de tal manera que exista la disponibiidad de los datos
a través del proceso de control,

« Completa: Dehbe contener todos los datos y vanables previamente
establecidas para cumplir con su fmalidad en cada evento

educativo,

@PCIT pap 12
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Oportuna: La informacidn debe generarse y notificarse a la par cen
los acontecimientos de tal manera gque permita fa toma de
decisiones y la actuacion inmediata

Comparable: que pemita ser confrontada con datos

2.1.10. QUE SIGNIFICA SABER EN LA ERA DE LA
INFORMACION

“En estos liempos en [a gue la mayoria de los pueblos se estan
incorperando y apropiandose de la modernidad, conoceer lo relacionado =
Tecnologias de la [nformacion es un medio comin para descubrir,
producir, usar y aplicar conocimientos que permitan dentificar ¥ resolver

problemas  en una sociedad carmbiante"!

La Sociedad de la Informacion es una de las expresiones, acaso la mas
promisoria junto con todas sus contradicciones, de la globalizacién. “Las
sociedades de la informacion se caracterizan por basarse en el
conocimiente v en los esfuerzos por convertir la informacidn en
conocimiento. Cuanto mayor es la cantidad de informacion generada por
una seciedad, mayer es |a necesidad de convertirla en conocimiants. Otra
dimensitn de tales scciedades es la velocidad con gue tal informacion se
genera, transmite y procesa. En la actuslidad, la informacion puede
obtenerse de manera practicamente instantanea y, muchas veces, a partir
de la misma fuente que la produce, sin distincion de lugar. Finalmente, las
actividades ligadas a la informacién no son tan dependientes del
fransporte y de la existencia de concentraciones humanas como las
actividades industriales. Esto permite un reacondicicnamiento espacial
caracterizado por la descentralizacian y la dispersién de las poblaciones ¥

senvicios”

" CIAPUSCIO, HECTOR; Nosolros & lo tecrolsgio: Edit. Edit. Agora; Buenos Aires
[argentinal; 1999; [SEN 937-96235-X.
"'Ortiz Chaparro. Orti: las tecnologias de la Infarmacion y Comunicasén en & socisdad
contemporanes Mexico 1905 Pg_ 114
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La Socedad de la Informacion es, por lo tanto, realidad y posibilidad,
Aabria que concebirla como un proceso en el gue nos encontramos ya
pere cuyo punto de llegada y censobdacidn parece adn distante
Existiendo los cimientos para que la sociedad contemporénea despliegue
sus mejores potencialidades gracias al intercambio de informacion y para
gue la informacion llegue a derivar en conocimients no es poco lo gue

falta por hacer en busca de esa meta.

Resulta preciso desplegar ambiciosas {areas no solo en la cobertura de
‘ag redes informaticas (ello incluye la disponibilidad de equipos de
computo y de las conaxipnes necesarias para mantenerios ligados a Ia
Internet) sino, junto con ello, en la capacitacion de los ciudadanos para

saber aprovecharlas creativameante.

Cambio tecnolégico, propagacion de informacion ligada -al menos ese es
el propositc- con el desarrollo del conocimiento y también con las
facilidades para desempefiar diversas tareas profesionales de manera

mas flexible, son la faceta virtuosa de este nueve cantextio.

2.1.11. ;QUE SON LAS TECNOLOGIAS?
La tecnologia es un concepte amplio que abarca un conjunto de técnicas,
Conocimientos y procesos, que sirven para el disefio y construccion de

objetos para satisfacer necesidades humanas'™

Histéricarmente las tecnologias han sido usadas para satisfacer
necesidades esenciales (alimentacion, vestimenta, vivienda. proteccion
personal, relacion social, comprensién del munde natural v social), para
obtener placeres corporales y estéticos (deportes, musica, hadanisma en
todas sus formas) y como medios para satisfacer deseos (simbolizacion
de estatus, fabricacion de amas y toda la gama de medios artficiales

usados para persuadir y dominar a las personas)

T WILLIAMS, TREVOR | Historia de la Tecno ogia 4. Desde 1000 hasta 1950 Editares: Madsid
(Espaita); 1582 v 1937
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& pesar de lo que afirmaban los luditas, y como el propio Marx sefiaiara
refinéndose especificamente a las maquinarias  industriales. las
=Ccniogias nD son ni buenas ni malas. Los juicios éticos no son
aplicables a las tecnologias, sing al usc gue hacemos de ellas

=n &l campo educativo las tecnologias se han convertido en un soporte de
a2poyo tanto para el proceso educative como administrativo, pUes su
mcorporacion a los procesos sefialados han permitido que se desarrollen
muchas actividades en menor tiempe, con menores recursos, v sobre todo
zon mayaor eficiencia.

2.1.12. LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACION (TIC)

Es un conjunto de herramientas, sopenes y canales para el tratamiento y
zcceso a la informacion, para dar forma, registrar, almacenar vy difundir
contenidos digitalizados. Para todo tipo de aplicaciones educativas, las
THC son medios y no fines.

Siguendo el ritma de los continuos avances cientificos v en un marco de
globalizacion econdmica y cultural, contribuyen a la rapida obsolescencia
de los conocimientos y a la emergencia de nueves valores, provocando
confinuas transformaciones en nuestras estructuras econdmicas, sociales
¥ culturales, e incidiendo en casi todos los aspectos de nuestra vida: el
scceso al mercade de trabajo, la sanidad, la gestitn burocratica, [a
gestion econdmica, el disefio industrial y artistico. el ocio, Ia
comunicacion, la informacion, la manera de percibir la realidad y de
pensar, la crganizacion de las empresas e instituciones, sus meétodos v
actividades, la forma de comunicacion interpersonal, la calidad de vida, 1a
educacion y sus procesos. Su gran impacte en todos los ambitos de
nuestra vida hace cada vez mas dificil que podamos actuar eficientemente

prescindiendo de ellas.

" Imidem
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Sus principales aportaciones a las actividades humanas se concretan en
una sere de funciones gue nos facilitan la realizacién de nuestros trabajos
porgue, sean estos los gue sean, siempre reguieren una cierta
informacion para realizarlo, un determinado procesa de dates v a menudo
tambien la comunicacién con otras personas, y esto es precisamente lo

gue nos ofrecen las Tecnologia de la Informacion y Comunicacion.

2.1.12.1. TECNOLOGIAS DE LA COMUNICACION
Estan constituidas por medios de comunicacion vy difusidn como: radio.

welevision, telefonia, fax entre otras

Las tecnoldgicas de la comunicacion  han venido revolucionando los
avances de la sociedad en la que actualmente nos desenvalvemas la
relacion entre las tecnologias, la comunicacion y la educacion tiene dos
vertientes: Por un lado, los ciudadanos se ven abocados a conocer y
aprender sobre las tecnologias, Por otro, las tecnologias pueden
aplicarse al proceso educative.  La comunicacion de las tecnologias es
de mucha importancia para conocerias y utilizarlas adecuadamente en las

diversas actividades de 1a sociedad.

Esta dicho gue los avances en los modos de comunicacion del ser
humano estan sustentados en la evolucion de la tecnologia. E
emprendedor espirity del ser humano se mantiene en una blisgueda
constante de nuevos modos de hacer de la vida del hombre un asunto

cada vez mas comodo y agradable,

La tecnologia es justamente el medio que ha permitido responder cada
wez mejor a las necesidades humanas facitando vy simplificando
procesos. Se expresa al respecioc gue la tecnologia es la que
precisamente ayuda al progreso de la humanidad. Gracias a la tecnologia

avanzamos mas y fenemos mas hempo para nosotros mismos. Cada
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volucion  lecnologica provoca transformaciones fundamentales que

conlevan al mejoramiento de la vida de los seres humanos

2.1.12.2. TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Estan caractenzadas por la digitalizacién de las tecnologias de registro de

sontenidas como. La web, medios infarmaticos. entre otros,

La informacion es la materia prima que se necesita para crear
monocimientos con los que afrontar las problematicas que se wan
presentando cada dia en el trabajo. en el ambito doméstico, al reflexionar,
es decir, en &l contexto social y frente a cualquier circunstancia en que se

encusntre un ndividun.

2.1.12.3. HERRAMIENTAS DE LA LAS TENOLOGIAS DE LA
INFORMACION.

cntre fas herramientas de las tecnologias de la informacion se

ancuentran:

instrumentos para todo tipo de proceso de datos. Los sistemas
nformaticos, integrades por ordenadores, periféricos vy programas
permiten realizar cualquier tipo de proceso de datos de manera rapida y
fiable: escritura y copia de textos, calculos, creacidon de bases de datos,
rratamiento  de imagenes, para ello se dispene de programas
especializados: procesadores de textos, editores graficos, hojas de
calculo, gestores de bases de datos, editores de presentaciones

multimedia y de paginas web, gue ayudan especialments a expresar y

desamallar la creatividad, realizar calculos y organizar la informacion




Carales de comunicacion inmediata, sincrénica y asincrona, para
dmde nformacion v contactar con cualguier persona o institucion ded
mundo mediante la edicion vy difusidn de informacion en formato web, el
mres electromico, los servicios de mensajeria inmediata. Jos farums

islematicos, las videoconferencias, los blogs v las wiki...

&imacenamiento de grandes cantidades de informacion en pequenos
=opories de facil transporte {pendrives. discos duros portatiles, tarjetas de
memona. ). Un pendrive de 1 Gbyte puede almacenar alrededor de un mi
miones de caracteres, un volumen egquivalente a mil libros de cientos de
paginas y a miles de fotografias de calidad media. Y un disco duro portatil
de 200 Gbytes, puede almacenar muchos largometrajes con buena

calidad de imagen

Automatizacién de tareas, mediante la programacion de las actividades
Jue queremos que realicen los ordenadores, que constituyen el cerebro Y
&l corazon de todas las TIC. Esta es una de las caracteristicas esenciales
gde los ordenadores, gque en definitiva son “magquinas que procesan
automaticamente la informacion siguiendo las instrucciones de unos

ofogramas”

nteractividad. Los ordenadores nos permiten “dialogar” con programas
22 gestion. videojuegos, materiales formativos multimedia, sistemas
expertos especificos... Esta interaccidn es una consecuencia de que los
ordenadores sean maguinas programables y sea posible definir su
comportamiento determinando las respuestas gque deben dar ante las

distintas acciones que realicen anta ellos los usyarios

Homeogeneizacion de los coddigos empleados para &l registro de la
informacion mediante la digitalizacion de todo tipe de informacién: textual,

sonora, iconica y audiovisual. Con el uso de los equipos adecuados se

puede captar cualquier informacion, procesarla y finalmente convertira a




cualguier formato para almacenarla o distribuirla. Ast por gjemplo, hay
programas de reconocimiento de caracteres que leen y convierten en voz
os textos, programas de reconocimiento de voz gue escnben al dictado,

escaneres y camaras digitales que digitalizan imagenes.

Instrumento cognitivo que potencia las capacidades mentales y permie

el desarrollo de nuevas maneras de pensar.

2.1.13. CARACTERISTICAS DE LAS TIC

Las tecnologias de informacidn y comunicacion fienen  como
caracteristicas principales las siguientes: Son de caracter innovador y
creative, Tienen mayor influencia vy benefician  al area educativa, se
relacionan gcon mayor frecuencia con el uso de la Internet y la informatica,
constituyen medios de comunicacion que facilitan la recepcion de
informacion De todos los elementos gue integran las TIC, sin duda el mas
poderoso y revolucionaria es Internel, que abre las puartas de una nueva
era, la Era Internet, en [a que se ubica la actual Sociedad de la
Informacién. Internet  proporciona un tercer mundo en el que se puede
nacer casi todo lo que se hace en el mundo real v ademas permite
desammollar nuevas actividades, muchas de ellas enriguecedoras para la
personalidad y forma de vida (contactar con foros telematicos y personas
de todo el mundo, localizacion inmediata de cualguier tipo de informacion,
teletrabajo, teleformacion, teleocio.). Y es gque ahora las personas
pueden repartir ei tiempo de su vida interactuando en tres mundos: el
mundo presencial, de naturaleza fisica, constituido por atomos, regido por
as leyes del espacic, en el gque hay distancias entre las cosas y las

parsonas; el mundo intrapersonal de la imaginacion y el ciberespacio, de

naturaleza virtual, constituido por bits, sin distancias.




3- La divisona digital. Las persgnas que no tienen acceso a Internet
se=nen una debilidad cada vez mayor en el mercade de trabaju. Los
pemritorios no conectados pierden competitividad economica. Ademds
spareds un segundo elemento de division social mas impontante que la
conectividad técnica: la capacidad educativa y cultural de utilizar Internet,
Saber buscar la informacion, procesarla convertirla en conocimiento Ol

para lo gue se quiera hacer, saber aprender a aprender,

4 - Internet y la nueva economia, Internet ha permitido el desarrolle de las
rransacciones financieras electronicas y de los mercados bursatiles
virtuales, no obstante [a nueva economia no es la de las empresas que
producen o disenian Internet, es |a de las empresas que funcionan con y a
través de Internet. En el comercio electranico, un 80% son transacciones

entre empresas, solamente un 20% es comercio a consumidores finales.

5.- La socabilidad en Internet. Internet desarrolla, pero no cambia, los
comportamientos sociales. En general cuanto mayor es la red fisica de
Una persona, mayor es su red wirtual (aungue en casos de débil
sociabiidad real, Internet puede tener efectos compensatorios). Las
comunidades virtuales tienen ofro tipo de logica v de relaciones. Son
comunidades de personas basadas en unos mismos intereses, afinidades
y valores. Internet permite saltar fas limitaciones fisicas del espacio (el
barrio, el entorno laboral...) para buscar personas afines con las gue
establecer relacion. Son tanlo mas exitosas cuanto mas estan ligadas a
tareas o intereses comunes (Mmas alld de los jovenes, es mingritario su uso
para juntarse y contar tornterias... la gente no tiene tiempo para ello).

4.- Los movimientos sociales en Intemet. Actualmente hay una crisis de
las organizaciones lradicionales (partidos, asociaciones politicas. ) en
favor de los mowvimientos sociales en torno a valores y proyectos {medio
ambiente, derechos humanos.. ). La mayor pare de estoz movimientos
sociales utilizan Internet como una forma privilegiada de accidn y
organizacion en red (cualquier persona puede lanzar un manifiesto en
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Internet y ver aglutinar personas en tomo a un proyecto). En ellos el
poder funciona en redes locales que permiten organizar por ejemplo

protestas globales

f -~ Relacion directa de Internet con la actividad politica. Internet podria ser
un instrumento de participacion ciudadana extraordinario., un agora
politica de informacion de la clase politica y los gobiermos a los
civdadanos, vy de relacion interactiva. Pero gobiernos y politicos
solamente lo usan come tabldn de anuncios (y como mucho para recibir
opiniones sin mas). La sociedad modela Internet v no al contrario. Alli
donde hay movilizacion social, Internet actda como instrumento de cambio
social; ali donde hay burecratizacion politica y politica estrictamente
mediatica de presentacion ciudadana, Internet es simplemente un tablén

da anuncios,

8.- La privacidad en Intemet. Los gobiernos no pueden controlar Internet,
pero en Intermet no hay privacidad, todo puede ser rastreado {hay

programas como Carnivore, USA)

9.- Internet y los medios de comunicacion. Intermet y TV seguirdn siendo
dos sistemas distintos {aungue podran estar en un mismo muehble 2n ol
saldn). No parece interesante transmitir TV por Internet por &l gran ancho
de banda que consumirian todos los canales, pero Interneat si puede ser e
sistema  operativo con el que interactuemos para seleccionar la

informacion que queramos ver

- Aungque Internet estd cortocircuitando los grandes medios de
comunicacian  {peribdicos  digitales, radios..), parece que seran
compatibles varios formatos: periddico en papel, on.line, por radio, por

TV... seqln los distintos momentos de utilizacion

- Cuando todo esta en Internet el principal problema es la credibilidad, Y

es alli donde los grandes medios de comunicacian deben defender su

espacio




2.1.13.1. INTERNET Y LA SOCIEDAD EN RED.

internel es mas gue una tecnologia, un medio para todo medio de
comunicacion, de interaccion, de crganizacién social, Un medio en el que
se basa una nueva sociedad en la que ya vivimos: |3 "sociedad en red"

1.~ Las lecciones de la historia de Intfernet. Se desarrolla {desde los afios
setenta) a partir de la interaccion entre la investigacion universitaria, los
programas de investigacién militar de los Estados Unidos y la
contracultura radical libertaria, que buscaban en elio un instrumento de
iberacion y autonomia respecto al Estade v las grandes empresas. No
hubo aplicacion militar de Internet, hubo financiacion militar de Internet
que los clentificos utilizaron para sus estudios y la creacion de sus redes
tecnologicas. Dos décadas mas tarde, la empresa impulsaria su uso

social generalizado.

- Desde el principio se desarrolla como un instrumento libre de
comumcacion, a parir de una argquitectura informatica abierta de libre
acceso Yy autogestionada, que fue progresivaments  modificads
colaborativamente por una red internacional de clentificos ¥ lEcmcos.
Actualmente esta gobernada por una sociedad privada apoyada por el
gobierno USA y de otros pafses.

2.- La geografia de Internet. En Internet podemos distinguir dos tipos de
geografia. la de los usuanos {muy concentrada en los paises
desarroliados) y la de los proveedores de contenido (concentradas en las
orincipales areas metropolitanas gue es donde estan las personas con la

informacion y el conocimiento necesario)

- Internet permite trabajar desde cualquier sitic (oficina mavil, oficina
portatil, conexidn ubicua ), pero no se estd desarrollando et trabaio en
Casa.
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10.- Internet constituye la infraestructura tecnologica y el medio
organizativo gue permite el desarrollo de una serie de formas de relacion
social que na tienen su origen en Internet, que son fruto de una sere de

cambas histoncos.

2.1.14. LAS TIC Y LA FORMACION

Utilizar las TIC en la formacion de los trabajadores y directivos es
importante porque actualmente los ordenaderes estan presentes en la
mayoria de las empresas e instituciones educativas, por la posibilidad de
mformacién en tiempo real y por su capacidad de proporcionar

mtercambic de informacion

£s evidente que, en pocos afios, guienes no sepan leer a traves de las
fuentes de informacion digitales (canales de TV, mediatecas "a la carta”.
ciherbibliotecas e Internet en general), escribir con los procesadores de
exio informaticos y comunicarse a través de los canales telematicos, se
consideraran analfabetos y estaran afectados por una nueva forma de
marginacion cultural y en franca desventaja para desenvolverse en la
sociedad. Sin duda, este desafio no puede guedar solo en manos de los
centras educativos y, menos aun de la formacion profesional, requiere de

ta participacion de todos los estamentos politicos y sociales.

Pero, en lo que hace a la especificidad del proceso de ensefianza-
aprendizaje, igualmente implica una corfente de pensamiente muy
impartante. se trata de poner el foco en la persona que aprende vy
entenderla como un sujete sitvado y condicionado por su género, raza,
historia personal y familiar, entorno econdmico, social y comunitario, etc.,
pero capaz de modificar su situacidn de partida mediante estrategias
individuales y colectivas y apelando a 13\ integralidad de sus recursos:
cognitivos, afeclivos, comportamentales, etc. Esta concepcion de fas
personas es la que aporta la transversalizacidn de la perspecliva de

génerc come instrumento de analisis de las relaciones sociales y de los
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criterios de clasificacion y jerarquizacion. Ellos estan presentes en todas
las instancias e instituciones y en &l Ambito farmativo,

Estos desafios, en el dmbito de |la formacion para el trabajo, requieren
que todas las dimensiones de Ja politica y de las practicas formativas se
revisen y se piensen desde su aporte y responsabilidad en el logro de una
formacion para el empleo con calidad, pertinencia vy equidad. Estos
objetivos estdn conduciendo a multiples entidades de Ia regidn a
incorporar como estrategia didactica el trabajo por proyecte puesto que
Bs compelencias para la empleabilidad de Ia ciudadania son las
necesarias para disenar y gestionar las distintas etapas de un proyecto
formativo o de empleo. La institucion de formacion se convierte asi en
compafera de ruta, en un servicio de acompafiamiente de los proyectos
ocupacionales de su alumnado. !gualmente cambia el oficio de ensefar
¢! docente ya no puede imitarse a facilitar la adguisicion de conocimientos
¥ competencias tecnicas especificas de [a especialidad sino que debe
también promover el desarrolle de competencias en futuros empleos,
entre las cuales las competencias para las TIC son centrales.

2.1.15. LAS TIC Y LOS CAMBIOS EN LOS PROCESO DE

TRABAJO

Actualmente en las instituciones educativas, las TIC han cambiade el
rabajo tanto en el area educativa como administrativa, mediante la
creacion de nuevas posibilidades de trabajo en red con instituciones del
estado o, indirectamente, mediante la creacién de bases de datos
informativas en la Red™

£l mejoramiento, en la mayoria de los casos, depende de la adquisicién
@2 nuevas tecnologias, pero por falta de una adecuada capacitacion y

" CASTELL, MANUEL. La sociedad en red, Madrid alianza 2001
Las tecnolagizs de la informacion y comunicacion v la formacion profesionsl
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| anfrenamiento del personal con el correr del trempo pierde su eficiencia ¥
muchas veces se vuelve a los niveles de productividad anteriores, 1°

=i ben es cierto, que la modernizacién de los procesos administrativas en
2l marcg de las tecnologias de informacion y comunicaciones, exige Ia
meercion de la informatica para apoyar la formacion de hombres ¥
mujeres gque acepten la responsabilidad fremte a sus actos ¥ al entorno
que les rodea. con capacidad de: abstraccion, toma de decisiones,
discernimiento frente a las necesidades del otro, solucion de problemas,
frabajo en equipo y colaboracidn para construcciones conjuntas; con
pensarmienta sistémico, y con aceptacion de la critica de sus pares, que
se adaplen con rapidez a nuevas circunslancias; no puede asumirse que
por &l hecho de adquirr e insertar los computadores en la institucian
educativa, se va a prapiciar la innovacion pedagdgica v administrativa en
si misma. Hoy en dia, puede afirmarse que los logros alcanzados en las
sctividades humanas se apoyan en las lecnologias de informacién vy
comunicaciones ufilizadas, y en la capacidad del hombre para utilizar la
.{ isformacian tanlo para la toma de decisionas, como para la construccian
&% conocimiento. Por ello, es imperante entender las posibilidades gue

‘'8 incorporacidn  de  las  lecnologias  de  informacian y
caciones a los procesos administrativos, con miras a desarrollar
dpfima calidad todos los procesos que se dan durante la gestion

D& igual manera es importante desarrallar en competencias para enfrentar
‘os desatfios que les presenta la dinamica de una aldes global.

'* PEREIRA. HUGO, apodsaciones de las TIC en los precesos adminsiitivos, Revisle Gestion,
3003 Pg. 12-15
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2.1.16. VENTAJAS Y DESVENTAJAS DE LAS TIC

2.1.16.1. Ventajas

Las ventajas gue tienen el uso de las TIC estan crientadas a movilizar las
capacidades de la organizacion, constiuyendose en una instancia de
generacidn de conocimiento que remite a los saberes que se recrean en
diferentes areas de la empresa o instifucion, en un procesg dinamico,
continue y acumulative; que maodifica y reelabora las competencias

organizativas ™

Si bien es cierto que la necesidad de comunicarse hace mas notorio el
cardcter indispensable del conocimiento sobre [as tecnologias de
informacion y comunicacion y la aplicacion de éstas en distintos ambitos
de la wvida humana, se hace necesano también reconocer |as
repercusiones que tfragra consigo la utiizacion de estas nuevas

tecnologias ya sean benéficas o perjudiciales.

A continuacion se mostraran algunas de las ventajas y desventajas que
origina el empleo de las TIC en el desarmollo de las actividades humanas.

Las ventajas reconocibles en tormo a las relaciones existentes entre el
incremento en la produccién y difusion de nuevas tecnologias y las
posibilidades que las empresas tienen de acceder a conocerlas vy
utilizarlas v el conocimiento de los factores endégenos y exdgenos gue
inciden en la apropiacidn de las innovaciones tecnologicas entendidos

como un procese de innovacian.
Otras ventajas que podemos mencianar son las siguientes’

= Brindar grandes beneficios y adelantos en salud y educacion;

¥ SAEZ WACAS, Fermando “Innovacian tecnaldgeca y rengeneria en o5 procesos
educatives™. (18497}
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« FPotenciar a las personas y actores sociales, ONG. elc., a lravés de
redes de apoyo e intarcambio y lista de discusion,

« Apoyar a las PYME de las personas empresanas locales para
presentar v vender sus productos a través de la Internet

« Permitir el aprendizaje interactivo y la educacion a distancia.

v [mparlir nuevos conoacimientas para 08 empleos que ragquieren
muchas competencias (integracian, trabajo en equipo, motrvacion,
disciplina, efc.).

« Ofrecer nuevas formas de trabajo, como teletrabajo

= Dar acceso al flyjo de conocimientos e informacion para empoderar
y mejorar las vidas de las personas.

+ Facilidades

« Exactitud

« MNencres riesqos

« Menores costos

2.1.16.2. Desventajas

Entre las principales desventajas que tiene &l uso de las TIC figuran
(Genera un nuevo tipo de pobreza vy "brecha Digital” en !a sociedad debido
a las disparidades en su difusion y utiizacion; de igual manera se puede
dar; fafta de privacidad, aislamiento, fraude, merma log puestos de

5 I vy
rabajo

- Los beneficios de esta revolucion no eslan distribuidos de manera
equilativa, junte con el crecimiento de la red [nternet ha surgido un nuevo
tipo de pobreza que separa los paises en desarrollo de la informacion,
dividiendoe los educandos de los analfabetos, los ricos de los pobres, los
ibvenas de los viejos, los habitantes urbanos de los rurales, diferenciando
en todo momento a las mujeres de los varones. Segun se afirma en &l

informe sobre el empleo en &l munde 2001 de fa OIT "la vida en & trabajo

" PEREF U HAMIRD, Las Innovaciones  TecnolWgicas y S0 apore a los Procesos
efmtinisirabvom, esopol B0




en la economia de la informacion®, aunque el rapido desarrolio de la
tecnologia de la informacion y Ja comunicacian {TIC) constituye una
"revolucion en ciernes”, las dispandades en su difusion y utilizacion
implican un nesgo de ampliacion de |la ya ancha "brecha digital” existente

entre "los ricos ¥ 1os pobres” tecnoldgicos.

Otras desventajas gue s& pueden observar en la utiizacion de las

tecnologias de informacion y comunicacion son;

« Falta de privacidad
= Aislamiento
+ Fraude

=  Merma los puestos de trabajo

2.117. LASTIC Y LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS

El usc de la TIC en los procesos administrativos interviene como un
elemento comin en todas las actividades cotidianas que se realiza dentro
de la empresa o institucidn, es la gue genera la informacion por lo tanto
esta heramenta permitira mantener una cultura de comunicacion e
informacion organizada'®

La conectividad de las actuales funciones administrativas en una
Institucion Educativa atiende dos aspectos fundamentales: la
implementacién de una adecuada Red Esceolar de Datos y [a conexién a
Internet.

Respecto al primero, resulta fundamental que la nsttucion educativa
implemente una busna Red Escolar de Datos (de drea local LAN) que
posibilite la comunicacion enfre computadores v ponga, a disposicién de
todos los usuarios, periféricos y otros dispositivos electronicos; vy respecto

al sagunda, que permifa el acceso a Internet de todos los equipos.

"* Qpet pag 10
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La redes escolares permiten la conectividad v esta a su ver permite |a
comunicacion entre usuanos de algunas o de todas las diferentes areas
de la institucion, para compartir, de forma rapida y facil, la informacién que
en éstas se genera. Esto posibilita agilizar tante actividades pedagdgicas
y admimistrativas come procesos educativos, entre directivas, docentes y

estudiantas,

Una Red Escolar | institucion educativa) de Datos (RED) estd compuesta
de una parte, por un conjunto de computadores interconectados entre si a
traves de un medio (cable o medio inalambrico} v de la otra, por unos
equipos de transmision {Reuters, Switches y tarjetas). Esto permite que
los usuanios de la RED, de acuerdo con unos perfiles establecidos,
compartan archivos, aplicaciones, medies de almacenamiento de datos v
dispositivos como impreseras vy unidades de CD/ODVD. Tiene como
objetive principal compartir los recursos de las Tecnologias de la
Informacion vy la Comunicacién (TIC} disponibles en la institucion

educativa.

Log beneficics de una RED son multiples y en la mayoria de los casos
estos van a depender de la Infraestructura de TIC con que cuente |a
institucion educativa . Entre ellos podemos mencionar centralizar la
informacion, compartir recursos, ofrecer mayor sequridad, posibilitar el
accese remoto, permitir la conectividad entre Redes y centralizar |a
administracicn,

2.2. LA ADMINISTRACGION
La administracién se define como el proceso de crear, disefiar y mantener
un ambiente en el que !as personas, laboren o trabajen en grupos,

zlcancen con eficiencia metas seleccionadas. ™

TRARLET ALTOM C.. KAYSER TA genaralidades de la Administracion México 1 990
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2.2.1. CARACTERISTICAS DE LA ADMINISTRACION

Las caracteristicas de la admimstracion son el soporte de los principios de

la misma. entre estas estdn establecidas las siguientes:

Universalidad. valor instrumental, unidad temporal, ampliud de gjercicio.
Especificdad, interdisciplinariedad y flexipilidad ©

Universalidad. E! fenomeno administrativo se da donde guiera que existe
un arganismo social, porque en el tiene siempre gue existir coordinacion
sistemnatica de medios. La Administracion se da por lo mismo en el
Estado, en el gjército, en la empresa, en una scoiedad religiosa, etc. Y los
slementos esenciales en todas esas clases de Administracion seran los

mISMOSs, aungue lagicamente existan variantes accidentales.

Especificidad. Aungue la Admimistracidn va siempre acompanada de
otros fenomenos de indale distinta {&n la institucion o empresa funciones
administrativas. econdmicas, contables, productivas, mecanicas, juridicas,
eic ), el fendmeno administratvo es especifico y distinto a los que
acompana. Se puede ser; en el ambito educativo un magnifico docente

jeomo licenciado en esta especialidad) y un pesimo administrador.

Unidad temporal. Aungque se distingan etapas. fases y elementos del
f=nomena admimstrativo, éste s Onico y. poar lo mismo, en todo momento
gz la vida de ung institucion se estdn dando, en mayger o menor grado,
wdos o la mayor parte de los elementos administrativos. Asi, al hacer los

planes, no por eso se deja de mandar, de controlar, de organizar, ete,

Unidad jerarquica. Todos cuantos henen caracter de lideres {directores
Rectores. Gerentes entre ofras) en un organisme social, participan, en
distintos grados y modalidades, de la misma Administracion. Asi, en una
Institucidon  forman "un solo cuerpo administrative, desde el Rector, hasta

& Gitimo guardian.

* Ihidem pag 28
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interdisciplinariedad. La administracion sigue un propdsito. Una
condicion de la administracion es un objetvo sea este implicito o

gnunciado especificamente

£5 un medic para ejercer impacte en la wida humana. Es decir, la
administracion infiuye en su medio ambienle

E=std asociada gensralmente con los esfuerzos de un grupo. Todo
@nganismo acciona para alcanzar determinades objetivos, los que se

ogran mas facilmente por medio de un grupo y na por una sola persona.

.\ %& logra por, con y mediante lo esfuerzes. Para participar en la
madministracion se reguiere dejar la tendencia a epecutar tado por uno
B w0 y hacer que las tareas se cumplan con y mediante los esfuerzos
ol olros.

T una actividad, no una persona o grupo de ellas. La administracion no
= gente. es una actividad: fas personas gue administran pueden ser

sgradas comoe Direclores, gerentes de areas etc.

= e fectwvidad administrativa requigre 2 uso de cieros conocimienios.
mpitudes y practica. La habilidad técnica es importante para cumplir con
! Trabajo asignado.

La administracidn es ntangible. Su presencia queda evidenciada por el
resullado de los esfuerzos. Los gue la practican ng son necesariamente
los propietarios; es decir administrador y  propietario no son

necesanaments sinénimos,

2.2.2. LOS PRINCIPIOS DE LA ADMINISTRACION

El uso de principios de la administracién tiene como finalidad simplificar el
trabajo administrativo, La clave de las acciones gue deban emprenderse
esta sugerida por £5tos.

47




& partir del supuesto de que los principios no son absolutos, sino flaxibles
¥ que pueden utilizarse aun en condiciones especiales y cambiantes,
Henry Fayol enumeréd 14 principios basados en su experiencia que

oueden resumirse asi

1. Divisién del trabajo. Este es 2] principio de especializacion que los
economistas consideran necesario para obtener un usa eficiente del factor
trapajo. Lo aplica a todo tipo de actividades, tanto t@cnicas como

administrativas,

2. Autoridad y responsabilidad. Considera que !a autoridad y la
responsabilidad estdn relacionadas y sefala que esta se desprende de
aquella como consecuencia. Concibe |a autoridad como una combinacion
de la autoridad oficial, derivada de la posicion del administrador, y 1a
autoridad personal, desprendida de su inteligencia, experiencia, digmidad
moral, servicios prestados, etc.

3. Disciplina. Al definir la disciplina como el respeto par los acuerdos que
tiene como fin lograr obediencia, aplicacion, energia y sefiales extenores
de respeto, declara gue para lograr disciplina se reguiere contar con

huenos superiores en fodos los niveles.

4. Unidad de mando. Cada empleado no debe recibir drdenes de mas de

LN Superior.

5. Unidad de direccion. Cada grupo de actividades con el misma objetvo
debe tener un director y un plan. A diferencia del cuarto principio, se

refiere a la organizacion del cuerpe directivo, mas que al persanal.

6. Subordinacién del interés individual al interés general. Es funcion
de la administracion conciliar estos intereses an |os casos en que haya

discrepancia.

7. Remuneracion. La remuneracion y los métodos de retribucidn deben
ser justos y propiciar la maxima satisfaccion posible para los trabajadores

y para el empresario.
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&. Centralizacion. Como cualquier agrupacion, las organizaciones deben
s=r dingidas y coordinadas desde un sistema central. Pero la cantidad de
centralizacion o descentralizacion apropiada depende de cada situacidn.
La meta es lograr el grado de centralizacion que permita el mejor uso de

las habilidades de los empleadaos.

3. Jerarguia de autoridad. Se refiere a una cadena de auvtoridad, Ia cual
va desde los mas altos rangos hasta los mas bajos. pero se podrd

madificar cuando sea necesario.

10. Orden. Tanto el equipe como el personal deben ser bien escogidos,
bien ubicados y estar perfectamente bien organizados de manera que la
gfganizacion opere con suavidad.

11. Equidad. Los administradores deben ser leales y respeluosos con el

personal, y demostrar cortesia y justicia en su trato,

12. Estabilidad en el empleo. Los cambios en las asignaciones de los
empleados seran necesarios, pero si ocurren con demasiada frecuencia

pueden perjudicar la moral y la eficiencia,

13. Iniciativa. Pensar un plan y llevario 2 cabo con @xito puede ser
profundamente satisfactorio. Los administradores deben dejar de lade la
vanidad personal y deben alentar a los empleados a hacer esto en Ia
medida que sea posible.

14, Espiritu de equipo. Este principio sintetizado comao la unidn hace la
fuerza, es una extensién del principio de unidad de mando, y subraya la

importancia de buenas comunicaciones para obtenerlo.
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2.2.3. LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS

Son todas las actividades administralvas que se realizan & una BMpresa o

wsfitugion, incluye cuatro principios fundamentales, planeacién, Qg ENZAEIGN,

apecuciin y contral. &'

mcipio de planeamiento: sustituir en &l trabajo el criterio individual del
arie, la improvisacion y la actuacidn empirico-practica por los
métodos basados en procedimientos cientificos. Sustituir la improvisacion
por la ciencia, mediante la planeacion del método.

Principio de la organizacién y preparacion: seleccionar cientificamente
a los trabajadores de acuerdo con sus aptitudes y prepararlos, entrenarlos

para producir mas y mejor, de acuerdo con el método planeado.

Principio del control: controlar el trabaje para certificar gue el mismo
esta siendo ejecutado de acuerdo con las normas establecidas y segun el
plan previsto.

Principio de la ejecucion: distribuir distintarmente las atribuciones y las

responsabilidades, para que fa gjecucidn del trabajo sea disciplinada.

2.24. FUNCION DE PERSONAL, COMO PROCESO
GERENCIAL Y PROCESO OPERATIVO EN LAS
INSTITUCIONES MODERNAS.

Para ubicar el papel o funcion de la Admimstracion de Personal es
necesario  recordar algunos conceplos. Asi pues, precisa traer a la
mermoria €] concepto de administracion general. Aunque existen miltiples
definiciones, mas o menos concordantes, para el proposito de esta
investigacion se pusde establecer que es;

“ LOHEN, Daniel Siatema de Informacian para la Torma de Decsiones, Ediorial Mc Graw Hill,
19385
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1 L=z disciplina que persigue la satisfaccion de objetivos institucionales
 gontando para ello con una estructura y a fraves del esfuerzo humano
| ooordinado.

2 La administracién de recurscos humanos (personal) es el proceso
sdministrative aplcado al acrecentamiento y conservacion del esfuerzo,
lz= experiencias, |a salud, los conocimientos, las habilidades, etc., de los
meembros de la institucidn, en beneficio del individuo, de la propia

mstitucion y de la comunidad en general

Como facilmente puede apreciarse, el esfuerzo humano resulta vital para
el funcienamiento de cualquier institucion u organizacian, si el elemento
humano esta dispuesto a  proporcionar su esfuerzo, la institucién
marchara; en ¢casp contrano, se detendra. De agui que toda institucion
debe prestar primerdial atencion a su personal, {recursas humanos).

2.2.5. FASES DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

En la practica, la administracidon se efectiéa a travées del proceso

administrativo; Planear, arganizar, ejecutar v controlar.

2.2.5.1. PLANEACION.

Para un director y para un grupo de empleados es importante decidir o
estar identificado con los objetivos que se van a alcanzar, El siguiente
paso es alcanzarlos. Esto origina las preguntas de que trabajo necesita
hacerse? ;Cuando y como se hara? Cuales seran los necesarios
companentes del trabajo, las contribuciones vy como lograrios. En esencia
se formula un plan o un patrén integrando predeterminando de las futuras
actividades, esto reguiere la facultad de prever, de visualizar, del

propésito de ver hacia delante.
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Actividades importantes de planeacion

Aclarar, amplificar y determinar los objetivos.

Pronosticar,

Establecer las condiciones y suposiciones bajo [as cuales se hara
el trabajo.

Seleccionar y declarar las tareas para lograr [0s objetivos.
Establecer un plan genera! de logros enfatizando 12 creatividad
para encontrar medios nuevos y mejores de desempeiiar el trabajo;
Establecer politicas, procedimientos y métodos de desempefig,
Anticipar los posibles problemas futuros.

Modificar los planes a la luz de los resultados del control
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DRGANIZACION.

i J==pués de que la direccion y formato de las acciones futuras ya hallan
sido determinadas, el paso siguiente para cumplir con el trabajo, sera
distripuir o sefalar las necesarias actividades de trabajo entre miembros
@= grupo e indicar la paricipacién de cada miembro del grupo Esta
destribucion del frabajo esta guiado por la consideracion de cosas, tales
como la naturaleza de las actividades componemtes, las personas del

grupo v 1as instalaciones fisicas disponibles.

Estas actividades componenies estan agrupadas y asynadas de manera
que un minimoe de gastos o un maximo de satisfaccién de los empleados
se logre o gque se aicance algun objetivo similar, si el grupo es deficiente
va sea en el numero o en la calidad de los miembros administrativos se
procuraran tales miembros, Cada uno de los miembros asignados a una
actividad componente se enfrenta a su propia relacion con el grupo y del

grupo con olros grupos de la institucion.

Actividades importantes de organizacion.

« Subdividir el frabajo en unidades cperativas por depanamentos

Agrupar las ohligaciones operativas por puesios

s« Reunir ips puestos operativos en  unidades manejables y

relacionadas.
» Aclarar los requisitos del puesto
=  Seleccionar y colocar a los individuos en &l puesto adecuado.

« Litilizar y acordar la autondad adecuada para cada miembre de |a

institucion.
+ Proporcionar facilidades personales y ofros recursos.

» Ajustar la organizacion a la luz de los resultados del control.
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2.2.5.3. EJECUCION.

FPara llevar a cabo fisicamente las aclividades que resulten de los pasos
e planeacion y arganizacion, es necesano gue e gerente tome medida
que nicien y contingen las acciones requearnidas para que los miembros de!
grupo ejecuten la tarea, Enfre las medidas comunes utilizadas por el
gerente educativo para pener el grupo en accién estan dingir, desarrollar,
nsteuir, ayudar a mejorar al personal docente v administrativo, lo mismao

que su trabap mediante su propia creatvidad v [a compensacion a esto

se llama gjecucion.

Actividades importantes de la ejecucidn.

« Poner en practica la filosofia de parhicipacion por todos los

afectados por la decision.
« Conducir y retar 3 otros para que hagan su meior esfuerzo.
« Motivar a los miembros.
s«  Comunicar con efectividad.
« Desarroliar a los miembros para que realicen todo su potencial.

«  Recompensar con reconocimiento y buena paga por un trabajo

bien hecho.

»  Satisfacer las necesidades de los empleados a fravés de esfuerzo

en el trabajo.

» Revisar los esfuerzos de la gjecucion a la luz de los resultados del

contral,




2.2.5.4 CONTROL

Los gerentes educativos siempre han encentrado conveniente comprobar
o wigilar que se esta haciendo para asegurar que & trabajo de ofros esté
progresando en forma satisfactoria hacia el objetivo predeterminado.
Establecer un buen plan, distribuir las actividades componentes
requeridas para ese plan y la gjecucidn exitosa de cada funcionario no
asegura que la inslitucidn tenga éxito, Pueden presentarse discrepancia,
malas interpretaciones vy obstaculos  inesperados vy habran  de
comunicarlos con rapidez al directivo para gue se emprenda una accion

correctiva.

Actividades importantes de control

Comparar los resultados con los planes generales.

Evaluar los resultados contra los estandares de desempefo,

-

» ldear los medios efectivos para medir las operacionas.
«  Comunicar cuales son los medios de medicion.

= Transferir datos detallados de manera que muestren las

comparaciones y las variaciones.
= Jugerir [as acciones correctivas cuando sean necesarias,
= Informar a los miembros responsables de las interpretaciones.

» Ajustar el control a la luz de los resultados del controf
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2.26. LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS
HUMANOS

La Admunistracion de Recursos Humanos consiste en ‘a planeacion, en
la organizacion, en el desarrollg y en la coordinacian y confrol de técnicas
capaces de promover ! desempefo eficiente del personal, a la vez que |a
institucion u arganizacion representa el medio gue permite a las personas
que colaboran en ella a alcanzar los objetvos individuales relacionados
directa o indirectarmente con el trabajo.

Los objetivos de la Administracion de Recurses Humanos se derivan de
los objetivos de [a institucidn entera. En ¢l caso de [as instituciones
educativas. estas tienen comg uno de sus princpales objetives brindar
una atencion de calidad a los usuanos, es decir, a los docentes, padres
de familia, estudiantes y puablico en general. Tedos los 6rgancs aplicados
directamente en la prestacion de esfos servicios y atencion al usuario
realizan la actividad basica de la institucion, claro esta en la pare
adrministrativa.

Los objetivos de la Administracion de Recursos Humanos son:

1. Crear, mantener y desarrollar un contingente de recursos humanos,
con habilidad y motivacion para realizar los objetivos de |a
institucion,

2. Crear, mantener y desarrollar condiciones organizacicnales de
aplicacion, desarrollo v satisfaccion plena de recursos humanos y
alcance de objetivos indviduales.

3. Alcanzar eficiencia vy eficacia con los  recursos  humanos
dispanibles.
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Recursos

Toda institucion para lograr sus objetivos regquiere  de una serie de
recursos, esios son elementos gue, correclarmente administrados, e

permitiran o facilitarn aleanzar sus ebjetivos.
Existen tres tipos de recursos

Recursos Materiales

Agui guedan comprendides el dinero, las instalacionss fisicas, la

maguinaria, los muebles, las materias primas, ele.

Recursos técnicos

Bajo este rubro se listan los sistemas, procedimientos, organigramas,

instructivos, ete.

Recursos humanos

Mo solo & esfuerzo o la actwidad humana quedan comprendidos en aste
grupo, sing tambien otros factores gue dan diversas modalidades a esa
actividad: conocimentos, axperiencias, maotivacion, intereses
vacacionales, aptitudes, actitudes, habilidades potencialidades. salud,
ele.

Los recursos humanos se han dejade al dtimo no por ser los menos
importantes, sino porque, requigren de una explicacién mas amplia, Los
recursos humanos son mas importantes que los otros dos, pues unido a
este pueden mejorar y perfeccionar el empleo v disefic de los recursos
materiales y técnicos, lo cual no sucede a la inversa.
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“» 7. CARACTERISTICAS DEL PERSONAL

= p=rzonal que labgra, no puede ser propiedad de la institucion, a
=hemciz de los otros recursos. Los conocimientos, la experiencia, [as

dedes, etc.; son parte de! patnmaenio persanal,

. Las actividades de las personas en ias insttuciones son, como se apunto,
voluntarias: pero, no por el hecho de existic un nombramiento o contrato
de trabajo la institucin  wa a comtar con el mejor esfuerzo de sus
miembros: por lo contrario, solamente contard con el si perciben gque esa
actitud va a ser provechosa en alguna forma.

Las experiencias, los conocimientos, las habilidades, etc, intangibles; se
manifiestan solamente a través del comportamiente de las personas en
tas organizaciones. Los miembros de ellas prestan un servicio a cambio

de una remuneracion econamica y afectiva,

El total de recursos humanos de un pais ¢ de una organizacién en un
momento dado puade ser incrementado. Basicamenle existen dos formas
para tal fin: descubrimiento y mejoramiento. Los recursos humanos Son
escasos: no todo ef mundo posee las mismas habilidades, conocimientos,
etc. Por ejemplo, no cualguier persona es un buan cantante, un buen
administrador o un buen matematico.

228 LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS EN LAS
INSTITUCIONES EDUCATIVAS

Todo el proceso administrativo tiene un scporte en 13 organizacion
escolar los equipos de trabajo, como el conjuntc de personas
grganizadas formalmente para lograr una comunicacian efectiva alrededor
de la tarea, transmitienda informacien.  canalizando  problemas,
propaniendo mejoras y soluciones gue conducen a consolidar la calidad
en el sarvicio
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" En la administracion son importantes los procesos de planificacion.
g=stién, seguimiento y evaluacion (control), entendidos como medidores o
indicadores para la direceion escolar, constituyendo uno de los grandes
aportes administratives, que permiten tener una vision de 1a situacion que
sa desea controlar.

Los directores de las Instituciones Educativas manfiestan las necesidades
de consolidar y asegurar la supervivencia de las mismas y trabajar los
termas administrativos, no basados en la moda de los conceplos, sing
desarrollando opciones para apoyar y meajorar el alcance del frabajo
cultural en la institucien. Para lograrlo. se propong un modelo basado en
las elementos de la planeacidn estratégica, cuyos principales elementos
son: La definicién del ;jQué?. la concrecién de las aspiraciones de los
directamente invelucrados en la Institucion Educativa. alumnos, maestros,
directivos, padres de familia, representantes de la comunidad, autondades
escolares, evaluar con claridad y objetividad la situacidn presente del
establecimiento, identificando los aspectos del entorno y a nivel interna
del mismo gue afecten los resultados para fijar un punto de partida en el
trabajo del nuevo periodo, definir el Como?, definir estrategias. politicas

y las diferentes acciones a sequir para obtener los resultados propuestos.

Estos slamentos se entienden como las accionas gue buscan asegurar el
reconocimiento y permanencia de las Instituciones Educativas. Se puade
entender también como la configuracidn de criterios para crientar las
decisiones fundamentales: como un conjunto de peliticas para levar
adelante las actividades requeridas por fa institucion, respondiendo a la
pregunta qué hacer para cumplir con |a mision de la organizacion. Si bien
a nivel de las naciones se puede comprender gque ‘no existen paises
dezsamollados o subdesarrolados, sino paises administrados o sub-
administrados”, lo gue debemos comprender es que el hecho de que la
administracion tenga como objeto de estudio las escuelas, dada la
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complepdad del mundg v sus relacionas, 0 que ocasiona distinlos ramas
de esta disciplina.

Dantro de las tareas que =e necesitan establecer se fienen: Craar una
nocidn dentro de la Institucidn Educativa de que tena wida propia,
propiciar que el sistema sea productive — educative en forma eficaz v
eficiente, planificar, decidir, controlar, no s¢lo los recursos matenales sino
también lgs humanos, amonizar los conflictos humanas y garantizar 2!
funcionamiento de la institucion educativa En muchas de las Instituciones
Educativas el activo mas importante vy casi siempre el gnico o
representan las personas vinculadas 3 éstas  en la mayoria de los casos
son juez v parne, debiendo ser personas con alio compromiso y con

muchas necesidades de programas de formacion en las comunidades.

Todo el proceso administrative tiene un soporle en |a organizacién
escolar: los equipos de trabajo, como el conjuntc de personas
organizadas formalmente para lograr una comunicacion efectiva alrededor
de la tarea, transmitiendo informacion, canalizande problemas,
proponiendc mejoras y soluciones gue conducen a consclidar la calidad
an &l servicio. Los alumnos y maestros en las Instituciones Educativas
son quienes le dan vida y estilo propio, son guienes deben garantizar e
logro de las variables escolares y |a satistaccidn de las necesidades y
aspiraciones culturales de la comunidad o de un grupoc socal

determinado

La administracion de estos equipos de personas depende de un trabajo
interdisciplinano. Todo proceso administrative del personal depende de ia
situacion organizacional: del ambiente, de la tecnologia. de las politicas,
de la vision y mision, de la filosofia admimistrativa y, sobre todo, de la
calidad y cantidad de personas dispuestas al trabajo educativo. Esta area

de la administracion implica la planeacion de las acciones que permiten

desarrollar y consoldar e! equipo de personas coma: La investigacion en




2l medic de profesionales, lideres, creadores y gestores culturales,
establecer en e! plan las acciones para la consecucion, descripcian de los
cargos y perfiles ocupacionales para la preseleccion vy seleccion de las

oersgnas que haran parte del equipo de trabajo.

En el proceso de administracion del personal se contemplan actividades
como: Vinculacion y socializacidn, pre induccién, induccion, entrenamiento
y capacitacidn. Dentro de la admimistracion tene importancia el proceso
de planificacion, ya que es el que da el sentido al comportamiento
admimistrativo de la institucion. Donde las acciones gue se llevan a cabo
estan soportadas por medio de wn plan ¥y no en forma de impulsos

valumtarios de diferentes membros de la institucion

2.2.8.1. PROCESOS ADMINISTRATIVOS DEL COLEGIO
PUEBLO NUEVO DEL CANTON SANTA ANA.

En el colegio Pueblo Nuevo, los proceses admimistrativos se realizan de
acuerdo a los recursos con los gue cuenta la institucion,  existen
actividades que ain se desarrollan de manera incipiente pues ciertos
sarvicios que ofrece |a tecnologia actual no se pueden usar debido a que

el sector no cuenta <on la coberfura necesana,

Uno de los servicios de los que mayormente se requiere en la mstiucion v
con el gue no cuenta, es el =amvicio de intemet, asta falla de cobertura
afecta de manera directa en ciertos procesos administrativos como el
envio y cruce de informacian tanto del Mimsterio de Educacion y Cullura
como de los oftros Ministerios encargados de la administracidn de [a

Educacian.

229 INTERRELACION ENTRE LAS FUNCIONES
ADMINISTRATIVAS

En la practica real, las cuatro funciones fundamentales de |a

administracion estan de modo entrelazadas e inerrelacionadas, el




desemperio de una funcién no cesa por completa {lermina) ames que se
inige la siguiente. Y por lo general no se ejecuta en una secuencia en

narticular, sina coma parezca exigirlo la situacion.

Gestignar de forma organizada y efectiva en una institucion es una tarea
gue viene siendo actezlizada y mejorada segon los diverses contextos
sociales, La planificacion, organizacion, direccion v control dentro de una
prganizacion emplea wvanables gque puedan establecer resultados
cualitativos asi como propuestas que puedan mantenerse para escenaros

futuros,

El aprendizaje empirico y los métodos poco onodoxes que pueden
generarse en una organizacion deben ser indudablemente sustituidos por
un plan bajo cnterios que adecuados a las caracteristicas de la institucidn
estén acorde a los cambios, avance y proyecciones de la sociedad
actual, especialmente en cuanto a la tecnologia. La segmentacion del
trabajo, la disciplina, la importancia del interés general sobre |os
particulares ya que se trabaja en conjunto para la institucitn por eso es
necesaria la unidon del personal y la jerarquia los cuales establecen
principios fundamentales para organizar. La especializacion en el area
permite obtener mayor ehowenca del trabajador ante esta situacion

respetar las nomas institucionales permite resuitados eguitativos,

El trabajo se basa en los intereses de la institucion en conjunte, por (o
tanto las operaciones deben seguir un solo plan gueiade por los directivos
capaces de transmitir no solo autoridad, sino liderazgo. La planeacion de
acuerdo a los objetivos de la institucidon puede formularse desde el
empoderamiento de los servicios gue ofrece como institucion educativa,

eslableciendo las rutas para consequir eslos objetivos.

El cbjetive general sobre el que trabaja una instifucion educativa, se
enciyentra ramificado por abjetives subordinados que cada area debe

“ HIERRO MARIA DE LOS ANGELES, Geslicn de Ta calidad | Madng 2008
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Do Twando, de esta mmanem, TURINeS  departementales que
contribuyen a2 oblener un estado superior, Loz planes deben cumplir
metas a corto, mediano y largo plazo de acuerdo a ios objetivos trazados
oor g institucion de tal manera que permilan identificar las oportunidades
¥ amenaza asi como la causa y efecto de 1os mismas. los regqisiros
periodicos schre les resultades mantienen una orientacion de las
mstrucciones precisas para mejorar la calidad de los servicios que se
ofrecen. Asi mismo, se conoce las debilidades ¥ las exigencias de los
wmsuanios  estableciendo  capacitaciones constantes  del personal
| =dministrativo.

La capacitacion del personal administrative constituye uno de los
elementos del exito de los objetivos de las instituciones educativas, pues
los avances tecnologicos y las constantes  demandas exigen al trabajador
estar actualizados y preparados para las futuras situaciones. EI
aprendizaje permite mejorar los métodos de trabajo, eliminando los
emrores en la produccion o servicios logrande reconocer habilidades en

los empleados, perfeccionando los procesos.

Administrar  una Institucidn  en la actualidad conlieva una serie de
factores diferentes a tiempos anteriores. especiaimente si los actuales
procesos administrativos requieren del uso de tecnologia de punta con la
que muchas veces no se cuenta en la institucidn, teniendo asi que
aprovechar lo que se tiene para tratar de alguna manera brindar una
atencidn que satisfaga las demandas y necesidades de los usuarios

Implementar un buen equipo de frabajo permanente vy objetivos claros
aseguran una buena administracion.
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2.210. LACALIDAD DE LA GESTION ADMINISTRATIVA

La calidac de la gestion administrativa se puede definir como conjunto de
caracteristicas o cuahdades distintivas de los servicios que logran

satisfacer necesidades v expectativas, tanto explicitas como implicitas, 2

Los indicadores de caldad en la gestion administrativa son. Eficiencia,

eficacia y efectividad

La Eficiencia: es el logro de las metas haciendo ulilizacion de los
recursos puestos para administrar o mangar una inslitucion o

organizacion.

La eficiencia se relaciona con la capacidad de lograr el efecto que se

desea o s espera.

Eficacia se refiere a los resultados en relacion con las metas v
cumplimiento de fos objetivos institucionales. Para ser eficaz se deben
priorizar las tareas y realizar ordenadamente aquellas que permiten
alcanzarlos mejor y mas, Es el grado en gue un procedimiente o servicio
puede lograr el mejor resultado posible, Es la relacion objetivos/resultados
bajo condiciones ideales.

La Eficacia esta relacionada directamente con 'a capacidad de lograr el
efecto que se desea o se espera

La efectividad se mide de acuerdo a los resultados segun objetivas: en
et grado en gue se aplican los resultados. Se refiere a los efectos de una
actividad y sus resultados finales, beneficios v consecuencias para una

poblacién en relacién cor los objetivos establecidos,

Actualmente las instituciones tienden mas hacia la eficiencia que la

eficacia porque han detectado que Ios recursos son escasos, no son

T CONTRERAS RICARDC , calidad de ta gestan y lecnologia, Gestiopos 2004
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renovables, son imitados, entonces con la mala utilizacion de éstos es
ustamente donde se estdn perdiendo las crganizaciones y se estan
mostrando cads vez mas las falencias administrativas.

2.2.10.1. LA GESTION DE LA CALIDAD
L= gestion de |a calidad incluye las siguientes etapas:

Flanificacion,

« Disefar estrategias de alencion,

« Controlar y monitorear la calidad de los servicios

« Tomar medidas necesarias para corregir los errores del proceso
« Mejorar la calidad

« Elaborar propuestas de meiora

. 22.10.2. CALIDAD, GESTION DE PROCESOS Y
. TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

Lz incorporacion de las nuevas tecnologias de la informacion permite
© regefinir los procesos administrativos alcanzando grados de eficacia y
aficiencia mimagmables. Las instituciones educativas que sean capaces
de descubnr estas posibilidades e implementarlas correctamente
consequiran ventajas competitivas debido a la disminucion  de
documentacion vy costes vy el aumento de flexihilidad frente 2 los
requenmientos de los usuanos (padres de familia, estudiantes vy
docantes).

Actualmente Las organizaciones son tan eficientes como lo son sus
procesos. La Mayoria de las instituciones han tomado conciencia de esto
¥ se plantean como meiararlos v evitar algunos males habituales como:
pajo rendimiento, poco enfoque al clente o usuano, barreras
departamentales, subprocesos indtiles debido 2 Ia falta de visidn global
del proceso, entre otros,

* bidem pag 17.
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Un proceso puede ser defimdoe como un comunto de actividades
mterrelacionadas enfre si que, a partir de una o vanas enfradas de
mateniales o nformacicn, dan lugar a una o varias saldas también de

materiales o informacion con valer agregado.

En ofras palabras, los procesos &5 la manera en la que se hacen |as
cosas en la instifucién, Estos procesos dehen estar commectamente
gestionados empleando distintas herramientas de la gestion de procesos.

Los procesos administrativos deben estar correctamente gestionados
smpleando los sisternas de informacikén para la gestion (ERP Enterprise
Resource Planning en ingles), Un sisterma de informacion para la gestion
ERP se puede definir como una aplicacion de gestion empresarial que
mtegra el flujo de informacion, consiguendo as! mejorar 10S procesos en
distintas areas {financiera, de produccion, legistica, comercial y de

recursos humanos).
Los objetivos principales de los sistemas ERP son;

« Optimizacidn de los procesos empresariales.

» Acceso a informacion confiable, y oportuna.

« La posbilidad de compartir informacion entre todos los
camponentes de la organizacion.

« Eliminacion de datos y operaciones innecesanas.

» Reduccian de tiempos y de los costes de los procesos.

En cuanto a los procesos que tienen oportunidades de mejora, en
cualgquier proceso =n &l que existan intercambios de informacion, el
impacto de las Nuevas Tecnologias sera muy importante, fanto que
redefinira totalmente el proceso. Es debido a gue toda la informacion
podra  ser “digitalizable” vy por tanto gestionada avtomaticamente
empleando los sistemas de Informacion y pudiendo ser comunicada a
coste cero empleando las redes (Intranet, Extranat e Internet).
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Claramente, todos los procesos que se basen fundamentalmente en
intercambios  de  bienes fisicos, tendran  muchisimas menos

oportunidades,

Actualmente &n nuestro pais, fas instituciones afienden  dos areas en
las que se generan importantes intercambios de informacion: gestion de
relaciones con los usuarios y gestion de relaciones con otras instituciones

educativas o instituciones del estada,

2.2.10.3. GESTION DE RELACIONES CON LOS USUARIOS:

En el drea de relaciones con los uwsurarios  existen multitud de
cportunidades de mejora de procesos: consultas y presentacion de
informacion a uswanos, autematizacion de servicios, seguimiento de
acciones de comunicacion, personalizacion de mensajes, elaboracion v

muchisimos otros

Con una aplicacion a través de Internet en la que exista un formulario que
pidan los datos basicos para la solicitud de un servicio y que es accesible
desde el sitio web de la institucidon, e! wsuario introduciendo su
identificacion puede acceder a esta informacion desde su propia casa o
lugar de trabajo. Ademas, al introducic la dentificacion, &l sistema conoce

todos los senicios gue ofrece la institucion
Con esto, se alcanzan dos importantes chjetivos:

1. La reduccién de tiempo vy esfuerzo ya gue ese proceso se realiza en
menos tiempo frente a los costes que tendria en el casc de que se tuviese
gue desarrollar por alguien de [a institucion.

2. La posibiidad de que el usuario tenga mas infermacion sobre |a
institucidn vy sea mas transparente para &l pudiendo hacer un andlisis de

los procesos considerande diferentes parametros
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224104, GESTION DE RELACIONES CON LAS
INSTITUCIONES DEL ESTADO

Otra de las importantes posibiidades en ia mejora de los procesos

empleanda las Nuevas Tecnologias de la Informacidn es la posibilidad de

enviar infarmacion rapidamente a fravés de la cadena de informacion. Con |
estas tecnologias las instituciones educativas pueden conocer en tiempo

real tada [a informacion y datos que requieran uliflizar en sus procesos.

Como ejempio practico se puede analizar el proceso adminstrativo tipico
de gestion de pago y las cportunidades de mejora en cada una de las
fasas: i

1. Control de entrada y regisiro de recepciones: ncorporacion de
tecnologias para facilitar la recogida de informacion e introduccion al ERP |
para gue pueda validar gue realmente existe una orden de pago y que

responde a las espectficaciones definidas.

2. Registro de nominas: infroduccion de las nominas  avtomaticamente a
partir SP1  a través de Internat.

2.2.11. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO EN LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS.

Las funciones especificas de cada uno de los empleados administrativos

en una mnstitucion educativa, estan direclamenie relacionadas con las
actividades de planificacion, organizacidon y control, cuyo éxito vy
opimizacidn dependen en gran medida de las herramientas, sistemas y
medios de comunicacion e informacion con los que cuenten para
dasarrollar su gestion,
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2.2.11.1. FUNCIONES DE LOS ADMINISTRADORES DE LAS
INSTITUCIONES EDUCATIVAS *

2. 211.1.1. FUNCIONES DEL RECTOR

Entre las principales funciones especificas que tiene que desempefiar el
rector de una institucidn educativa estan:

« Administrar el establecrmiento y responder por su funcionamiento
y disciplina dentro y fuera del plantel

« \incular la accidon del establecimiento con el desarrcllo de |a
comunidad

+« Promover y participar en acciones de mejoramiento de la
educacién, actualizacién y desarrollo profesional del personal
docente y administrativo,

+ Responsabilizarse con el colector del manejo de los fondos del
establecimianto.

» Legalizar los documentos oficiales que son de su responsabilidad y
suscribir con el secrelario los  titulos gque  confiere el
establecimiento.

» Drientar &l trabajo de laz diferentes comisiones

= Solictar la elaboracion  del manual de funciones a los
diferentes estamentos del Plantel, para su aprobacion, ejecucién y
control.

« Firmar drdenes de transferencias, roles de page. vy otros
documenios conjuntamente con el Colector.

« Revisar cuando estme conveniente, los registros de
calificaciones de profesores, leccionarios y registros de dingentes
de curso, de Inspectores, planificaciones, asi como la supervision
pedagdgica en clases.

= [eterminar los mecanismos de confrol  interno  para una

aficiente administracion general de |a institucion.

# Loy g sducacion. Articulos 95 - 131, Quita Ecuador Pag. 57469
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Atender y coordinar los pedidos de los departamentos gue
sean de su competencia a mas de otros casos gue suban en
grado por arden jerarquico.

Designar una comision  especial en coordinacion  con el
Consejo Dirsctivo, para que realice argueos pericdicos en el
Departamento de Colecturia.

Controlar la gjecucion de la Planficacion Estratégica.

Exigir a Colecturia la elaboracién y presentacidn de informes
financieras de toda indole, para conocimiento y aprobacion de
Rectorado y Consejo Directivo.

Autarizar compras hasta por el monto que le sefiala la Ley. salvo
otras disposiciones supernores,

Autorizar la impresion de especies valoradas del establecimiento
en forma individual o por resolucion de Consesjo Directiva,

Cumplir con las demas responsabilidades asignadas por |la
Ley

Sancionar y estimular de conformidad a la Ley, al Personal
Docente, Administrativo, de Servicio y estudiantes.

Asistir a reuniones convocadas por autoridades superiores,
realizar tramites, gestiones y diligencias gque requiera la
institucion ante los organismos pertinentes.

Dar a conocer a la Junta General de Directivos y profesores en su
aitima sesion el informa anual de labores.

Suministrar gportunamente a la Direccidén Provincial de Educacion y
Cuftura, fa informacién estadistica y mas datos solictados por las
autordades.

2.2.11.1.2. FUNCIONES DEL VICERRECTOR

Entre las principales funciones especificas gue tiene que desempedar el

Vicerrector de una institucion educativa estan:

Asumir el rectorade en ausencia del titular
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Responsabilizarse de [a planficacion y evaluacidn y desarrollo
académico y pedagdgico del establecmiento

Informar periddicamente al rector y al Conseje Directive del
curmnplimiento de sus funcicnes

Controlar el desarrollo de las Juntas de curso, de Directores de
areas y comisionas.

Revisar cuando estime conveniente los registros de calificaciones
de profesores y leccionarios, registros de Dirigentes de curso.
Elaborar el calendario de actividades del plantel.

Solicitar, receptar y entregar especies valoradas.

Buscar la excelencia académica en &l plantel, tomando como base

al personal de la instifucian.

2.2.11.1.3. FUNCIONES DEL INSPECTOR

Son funcicnes especificas del Inspector General 1as siguientes;

« Trabajar coordinadamente con el Rector y Vicermector

« Elaborar el Plan Anual de trabajo del Departamento de Inspeccién

« Afender e informar a los padres de Familia sobre disciplina vy
asistencia

+ Elaborar el informe anual de frabajo.

« Recibir parte diarios de los inspectores

+« Elaborar resimenes de asistencias mensuales del personal
administrativa y de semvicio

« Entregar informes diario por escrite al Rectorade sobre la
asistencia e inasistencia del personal con su firma y sello de
responsabilidad

= Llevar un libro de actas de las sesiones respectivas con [a finalidad
de gue exista constancia de lo tratado y resuelto.

« DOfrecer informacién necesaria al departamento de orientacion |

bienestar estudiantil, profesores guias y docentes
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= Desplegar todas las actividades encaminadas a crear un ambiente
de simpatia confianza, cordialidad, cooperacion, respeto asi como
habitos de trabajo ¥y buenos modales

« Llevar los libros, registros. formularios y mas documentos oficiales,

concemientes a la actividad escolar.

2.2.11.1.4. FUNCIONES DE LA SECRETARIA

Son funciones especificas de la secretana las siguientes:

« Mantener responsabilidad absoluta en  ias  matriculas  y
calificaciones del alumnado.

« Guardar bajo su estricta responsabilidad, todos los libros y registros
a su cargo y evitar alguna atteracion que modifigue su originalidad.

« Colaborar con los Inspectores de Curso, en la elaboracion de ia
nomina del alumnado por cursos y paralelos..

« Receptar de parte de los guias de curso, las actas de
calificaciones una vez concluidos las juntas de curso, en forma
integral e infacta.

« Comunicar las resoluciones de Consejo Directivo, dentro de fas
48 horas posteriores al dia de la sesion,

« Realizar las convocatorias de acuerdo con las comunicaciones del
Rector.

« Realizar y entregar la documentacion solicitada por el Ministerio de
Educacion y Cultura.

+ Desempefiar  sus  funciones  con  oportunidad,  cortesia,
responsabilidad y ehca profesional,

« Recibiry clasificar las comunicaciones, darles a conocer al Rector y
contestar los mismos oporiunamente de acuerde con  las
indicaciones del Rector.

» Mantener el archivo y carpetas estudianties actualizadas, o

cual sera supervisado por el Rector,
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e Conferir fotocopias previo decreto del Rector, s decir esta
prohibido el acceso a documentos y libros & su cargo, si no es
autorizado por la primera Autoridad del Plantel.

« Llevar un registro de entrega de documentos, circulares, citaciones.

. FEntregar las especies valoradas y particulares a2
Colecturia,  dejando constancia escrita, juntc con el Rector.
Vicerrestor o delegado del Consejo Directivo,

« Comunicar al Inspector General y Colectora, los ingresos,
pases, licencias, permisos, vacaciones, ascenso del personal
docente, administrativo y de Servicio,

« Actuar como Secretaria Trular en las sesiones de Consejo
Directive, Junta General de Directivos y Profesores, Comité
Central de Padres de Familia, sesiones solemnes, ceremonias de
Ineorporacion, etc.

+ Redactar puntualmente las correspondientes actas y dar lectura a

las mismas en la sesion siguiente para su aprobacion.

2 2.11.1.5. FUNCIONES DEL COLECTOR

Son funciones especificas del colector las siguientes

e Faciitar la labor de la Cemisidn de lo Economico y Control
Financiero proporcionando informacion inmediata, asi como la
verificacion y constatacion de todos los documentos a su Cargo.

« Elaborar un anteproyecto de la proforma  del presupuesto del
Colegio, para analisis y conocimiento del Consejo Directvo.

« Llevar las tafetas, libros o formulanios de los hienes, suminisiros y
materiales, con los saldos diarios de existencia y COMURICAr
oportunamente  al  Reclorade  las necesidades para el

reaprovisionamianio
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+« Tener en reservas cantidades suficientes de matenales y equipos
para asequrar el nomal funcionamento de las oficinas y servicios
del Colegio.

s Presentar al Consejo Directivo ¢ al Rector. Informes sobre el estado
financiero del establecimiento mensualmente o cuando fuere
solicitado.

s Responsabilizarse por el buen mantenimiente de los bienes a su
carga,

= Mantener actualizado el inventaric de los bienes muebles e
nmueble.

« Ejercer el control previo, en todos los pagos, el no hacerlo
serd de su responsabilidad,

« Presentar al Rector los roles de pago, aportes al IESS, con
cinco dias de anticipacion a la finalizacion del mes a pagar, por
cualquier retraso podra ser, observada o sancionada por el Rector.

« Firmar planillas y drdenes de transferencias y el detalle gque va
al banco conjuntamente con la firma del sefor Rector

+ MNegar e! acceso a los documentos y tbros a su cargo, si no
es persona autorizada por e Rector, Consejo Directivo o la
Contraloria,

2.212. SITUACION DE LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y COMUNICACION EN EL COLEGIO

PUEBLO NUEVO

Las instifuciones educativas cada vez mas requieren incorporar a sus
procesos administratives herramientas para una adecuada utilizacion de
las Tecnologias de la Infarmacién y Comunicacian, razan por la cual en
afio el 2003 se incorpord como ayuda en los procesos administrativos de!
colegio Pusblo Nuevo, una computadora con el programa Windows 2003,
para el manejo de este pregrama se le facilitd una capacitacién a la




secretaria y colectora la misma que fue facilitada por un profesor de la
institucian.

Son pocos los adelantos que se han dado en cuanto a herramientas
tecnologicas en esta institucion, actualmente apenas se ha implementado
una sala de computacion donde se desarrolian los procesos educatives
de la asignatura de informatica.

En la pante admimstrativa, aun se mantiene e! equipo que se adquind en
el afio 2003, en &l afio 2009 se comprd una computadora portatil, ésta la
que utiliza la sefiora colectora.

Otras herramientas tecnologicas que tiene esta institucion es el proyector,
televisor y DVD, estas herramientas generalmente son utilizadas no en

los procesos administrativos, sino mas bien en el proceso educativo.

2.2.12.1. RELACION ENTRE LA APLICACION DE LAS
TIC Y LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS EN EL
COLEGIO PUEBLO NUEVD

La aplicacion de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion en
esta institucion educativa se da en funcion de lo que tiene la institucion en

cuanto a herramientas tecnoidgicas.

Los sistemas de informacion que se utilizan en el colegio Pueblo Nuevo
se Imitan apenas a la entrega de circulares. comunicaciones escritas
lamadas telefnicas, éstas se dan de acuerdo a la circunstancia y en la
premura con la que se debe dar el mensaje. En el caso de los docentes,
personal administrativo y de servicio, generalmente reciben circuiares
escritas, que son firmadas en el momento en que son recibidas, a los
padres de familias se los informa mediante circulares u oficios que son

enviados con los estudiantes v es para informar acerca rendimiento
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académico y conducta de sus representados, se les enfrega reportes

imprescs donde se les da a conocer [as calificaciones.

Los procesos de comunicacion dentro de la institucidn se desarrollan de
manera directa, es decir personalmente, an &! caso de o5 padres de
familia, docentes y personal administrativo, mediante reuniones donde se
comunican e informa acerca de las novedades o asunlos relacionados al

comexto socioeducativo.

A nivel externc la comunicacion & informacion muchas veces no se la
puede recibir en la institucion, debido a que actualmente se wliliza otros
medios de comunicacion con los cuales el colegio aun no cuenta, medios
como el correa electronico, pagina web entre otros muy utiizados por los
Ministerios tanto de Educacion y Finanzas, para realizar 1os procesos de
recepcién y entrega de informacion, la secretaria, colectora u otro
funcionario administrativo de la institucidn gue reguiara hacerlo, debe
hacerio desde ¢tro lugar

Se puede establecer entonces gue la aplicacion de las Tecnologias de
la Informacion vy Comunicacidn en esta institucion no se da en su
totalidad, porgue no cuenta acn con la implementacidon adecuads,
sobretodo en informacion digital, que reguiere de sistemas mas
sofisticados para su aplicacidn.

2.3. HIPOTESIS
2.3.1. HIPOTESIS GENERAL

La aplicacion de las Tecnologias de la Informacidn y Comunicacion
inciden en los procesos administrativos del celegio Nacional "Pueblo
Mueyo®
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2.3.2. HIPOTESIS ESPECIFICAS

» E! usc de las Tecnoclogias de la Informacion y la Comunicacion
(TIC) en el colegio Nacional "Pueblo Nuevo™, es imitado.

« Los procesos administrativos que se realizan en el colegio Pueblo
Nuevo™ dependen del uso y maneio de las Tecnologias de la

Informacion y la Comunicacion {TIC}

2.3.3. VARIABLES
2.3.3.1. VARIABLE INDEPENDIENTE

Tecnologias de la Informacion y Comunicacian

2.3.3.2. VARIABLE DEPENDIENTE

Procesos administrativos

2.3.3.3. TERMINO DE RELACION

Incidencia
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CAPITULD 1!

MARCO METODOLOGICO
3. 1. MODALIDAD DE LA INVESTIGACION

DE CAMPO. Porgue se realizé de una manera directa en el contexto de
estudio, con la ayuda de los involucrados

BIBLIOGRAFICA. Para el respaldo y soporte tednco de la investigacion,
se utlizg informacion de textos. revistas. articulos publicados en el
internet  entre otros que guardan relacion directa con la problematica de
estudio.

3.2. TIPOS DE INVESTIGACION
EXPLORATIVA En este trabajo se exploraron los criterios de Directivos,

personal administrativo, docentes, padres de familia y estudiantes

DESCRIPTIVA Se describid, cuah-cuantitativamente las categorias del

problema a investigar.

AMALITICA. Se analizaron todos [es factores que inciden en ef problema,
para establecer como afectan en  las actividades administrativas de [a
institucién.

PROPOSITIVA. El presente trabajo tuvo como objetivo la elaboracion de
una propuesta orientada al mejoramiento de los procesos administrativos,
mediante el uso y aplicacion de la Tecnologias de [a Informacion y

Comunicacion

3.3. METODOS
AMNALITICO. Se realizé un estudio de cada una de las variables con sus

respectivas categorias y subcategorias, partiendo de la cbservacion de
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5 problema, para consecuentemente realizar una hipdtesis del mismo, la
sl fue verificada a través de los resuitados obtenidos.

CO. Este complementdé el estudio y analisis del problema

estigado, puesto que una vez obtenidos y debatidos tanto tednca
“somo cuantitativamente se realizaron las respechvas  verificaciones,

| gicances y conclusiones.

| METODO NO EXPERIMENTAL. Por su caracteristica y metodologia
p=tamente de campo, no se realizo ningdn tipe de experimentacion, las
wanables de estudio fueron sometidas especificamente al analiss
respaldado por el correspondienta marco tedénco

2.4. TECNICAS

s Entrevistas a Directivos y personal administrativo

» Encuestas a Docentes, estudiantes y padres de familia

3.5. INSTRUMENTOS

« Guia de entrevista

« (Guia de encuesta

3.6. POBLACION Y MUESTRA

3.6.1- POBLACION,

La poblacidn estuvo constituida por 2 Directives de la institucion (Rector y
Vicerrector): 3 funcionarios que conforman el personal administrativo
{secretaria, colectora e inspector general), 15 docentes, 322 estudiantes

y 230 padres de familia, es decir, toda la comunidad educativa.
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3.6.2. MUESTRA

Por la necesidad de la investigacidn y por el nimero abscluto de unidades
de la poblacion en estudio, las unidades muestrables en el caso de los
directivos, personal administrativa y persenal docente fueron todos los de

la poblacién, es decir, el 100% .

Para obtener la muestra de los estudiantes y los padres de famila, se

aplict la siguiente formula.

a° fm-1} + 1

Simbologia:
n = x (tamafio de la muestra)
m = Tamarfio de |z poblacicn

g = error admisible

Tamafio de la muestra en la poblacién de los estudiantes:

Para oblener el nimero de unidades muestrables de la poblacion de [os
estydiantes. se tomo la poblacion de los estudiantes que es de 322, el
error admisible considerado para este caso fue de 0.05 aplicando la

farmula se abtuvo:

m
n=
e’ (m-1) %1
Simbologia:
n =¥ (Tamafo de la muestra}
m =322
e= 005

g2




322

n =
0.05% (322-1)+1
322
r|_ =
0.0025) (321 +1
322
n=
{0.8025)+ 1
322
M=
1.8025
222
MN=
{0.8025) + 1
n= 179 Tamano de la muestra

Tamano de la muestra en la poblacién de los Padres de familia:

Para oblener el ndmero de unidades muestrables de la poblacidon de los
padres de familia, se tomd la poblacion total, es decir, 220 padres y
madres de familia, el error admisible considerado para este caso fue de
.05, aplicando la formula se obtuve:

m
M=
e (m-1)+1
Simbologia:
n = x (Tamano de la muestra)
m =220
e=005
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220

0.05° (220-1) + 1

220

(0.0025) (219) + 1

220

{0.5475) + 1

220

1.5475

220

1.5475 +1

n= 142 Tamafio de la muestra

MATRIZ DE POBLACION Y MUESTRA

—_ g |
! ! !
CATEGORIAS | POBLACION _ MUESTRA
2 . y,
DIRECTIVOS i ' a
. PERSONAL 3 | 3
| ADMINISTRATIVO .
15 15
DOCENTES |
PADRES DE 220 ' 142
FAMILIA
322 . 179
 ESTUDIANTES ;
i i
562 5 348
TOTAL |
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FRACCION MUESTRAL DE LOS ESTUDIANTES

Para la seleccién de |la muestra de estudiantes por cursos se empled el
muestreo estratificado proporcional, para lo cual se aplico |3 siguiente

farmula muestral,

fz ——
m
179
- iy
f= 40,5559
T : : .
B . Cursos | NUMERO DE .I FRACCION | PROCESQ N ESTUD. !
[ | ESTUDIANTES | MUESTRAL E.STAUTETJED SELLECCONADD |
§ 1 OCTAVO A 44 | ns5se __ 44%0,5559 24
2 oCTAvOE 49 | Dssse | 43X0.5550 e I'
3 NOVEND A 23 | 05559 I 79 X 0.5558 | 16
| 2 NOVENOSB b 08559 ' 37T X0.5558 21
8 s orcmoa 26 0.5558 | 25 X0.5569 18
& DECIMOB 24 0.5559 i 4% 05589 13
T PRIMERO A 5 0.5559 II 53 X 0.5558 29
5 SEGUNDD 37 05559 | 37X05569 2 :
¥ TERCERO = 06568 | 23X05558 13
TOTAL Hid o | 179

2.7. RECOLECCION DE LA INFORMACION

La recoleccion de la informacion se la hizo directamente en la institucion
educativa;, siendo el punto de partida la entrevista que se le realizé a los
Directivos y personal administrativo, se encuestd al total de los docentes,
a2 179 estudiantes que corresponden al 56% de la poblacion y a 142
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| gerires que corresponden a 85% de la poblacian total, para este procesos

N o utilizo una guia de entrevista y encuesta previamente elaboradas.

" 22 PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION

" Una ver recolectada la informacion  fue procesada a través de tablas y

waficos estadisticos que  luego fueron descritos, analizados e

miarpretados con el sustento del! marco tedrico.

3.9, RECURSOS
3.9.1. TALENTO HUMANO:
« [Directivos
« Perscnal administrativo
» Docentes
« Esludiantes
» Padres de familia
«  Asesoras

= [nvestigadoras

3.9.2. RECURSOS MATERIALES

= Material de oficina
« Computadora
» Libreta de apuntes
« Textos
+ Revistas
» Internet
« CD
+ Flash Memory
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3.9.3. RECURSOS ECONOMICOS
La mwvestigacién uvo un costo aproximado de § 1.7680,00; valor que fue ,

asumido por las invesligadoras

3.10. PRESUPUESTO

[ RUBROS DE GASTOS | VALOR ]
| Asesoramiento ' 2 E{JD,D[}E
'l Adquisician de equipo " ' 1.000.00 ;
Materiates de oficina ' E{Jﬂ,lﬁ!
Transporte ' 80,00 !
Trascripcion del informe | 1dn,uui
Material bibliografico . 100,00
ITmprevistns II - £0.00
TOTAL : % 1.760,00
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CAPITULO 1V

ANALISIS E INTERPRETACION DE ENCUESTAS DIRIGIDAS
A LOS DOCENTES, ESTUDIANTES Y PADRES DE FAMILIA
DEL COLEGIO NACIONAL "PUEBLO NUEVO", PARROQUIA
SAN PABLO DE PUEBLO NUEVO, CANTON SANTA ANA.

CUADRO N. 1

1. ¢Cuales de las siguientes herramientas tecnolagicas tiene
esta institucion?

N.DE | ALTERNATIVAS DOCENTES |ESTUDIANTES | PADRES DE |
ORDEN - FAMILIA
F -:f. F T F ] %

a | Maguina eléctrica 0 0.0u p| 000 q7|11.97

(b |Computadoras = | 10 | 8667 47| 98632 4p(8592

c Comp. Portatil 0 000 gpg| 000 o 000
d proyector 5 3333 3pof 168 3| 2.1

e Nmguna 0 0,00 ol 0,00 ol C.o0
Total | 15 100,00 179 | 100,00 142 | 100

ELABDRACION: MAGALE PEREZ Y CARMEN BRIONES

GRAFICO N. 1

HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS QUE TIENE LA INSTITUCION




DESCRIPCION, ANALISIS E INTERPRETACION DEL
CUADRO Y GRAFICONA1

El cuadro y grafico N. 1 presenta los resultados de la pregunta: ;Cuales de
ias siguientes herramentas tecnologicas tiene esta institucion™

Las personas encuestadas opinaron  de la sigwente manera: la
alternativas por computadoras fue la respuesta del 66.67% de los
docentes, 98.32% de estudiantes y 85.92% de los padres de familia.

La alternativa Proyector alcanzd el 33.33% en los docentes, 1.68 % de
estudiantes y 2.11% de padres de familia.

Estos datos permiten concluir que el colegio Pueblo Nuevo dispone de
computadora y proyector como una herramenta tecnologica que facilita
las labores admimistrabivas de la institucion

En el campo educativo las fecnologias se han convertido en un soporte de
apoyo tanto para el proceso educative como adminisirativo, pues su
incorporacion a los procescs sefalados han permitido que se desarrallen
muchas actividades en menor tiempo, 0N MenNoes  recursos,
simplificando procesos con miras a lograr mayor eficiencia.

Actualmente las instituciones educativas son tan eficientes como le son
sus procesos, los cuales necesitan evidentemente de hemramientas
tecnoldgicas para enfrentarlos. Por ello la mayoria de las instituciones han
tomado consciencia de esto y se plantean como mejorarlos v evitar
algunos males como: deficiente atencidn al usuario, bajo rendimiento,
barreras depariamentales; debido a la falta de wision global de lo que
significa vivir en una era donde la tecnologia es utilizada en muchos

Campos.
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CUADRON. 2

;Cuenta Usted y sus compaiieros con una sala adecuada e
implementada con herramientas tecnologicas?

N.DE ALTERNATIVAS DOCENTES ESTUDIANTES |
ORDEN = = = -

a sl : 1 B.&67 1] 0,00
N S 14 | 83331 176| 9832
c algunas D 0,00 3,00 1,68
Total 15 100,00 179| 100,00

FUENTE: DOCENTES ¥ ESTUDIANTES DEL COLEGID "PUEBLO NUTWO ™
ElL ABORACION: MAGALE PEREZ ¥ CARMEN BRIONES

GRAFICON. 2

HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS CON LAS QUE CUENTAN
PARA LA EJECUCION DE ACTIVIDADES EDUCATIVAS

260,00

1000

Q.00




DESCRIPCION, ANALISIS E INTERPRETACION DEL
CUADRD ¥ GRAFICO N.2

Bl cuadro y grafice N.2 presenta s resultados de la pregunta; ;Cuenta
Usted y sus compafieros con una sala adecuada e implementada con

herramientas tecnologicas?
Las respuestas fusron las siguientes.

Los v las docentes respondigron gue Si en un 6.67% y No el 83.33%,
en tanto gue el 98 32% de estudiantes opinaron que No. Datos que
domuestran que la inshtucion no cuenta con una sala adecuada con

herramientas tecnologicas.

Actualmente en fas instiiuciones educativas. resulta necesario gque tanto
docentes, como estudiantes dispongan de un espacio implementado con
nerramientas tecnolbgicas que les permitan desarrollar competencias

tanto 2n la formacion humanistica como de especialidad.

Para los docentes contar con herramientas tecnolGgicas que les ayuden a
desarrollar e proceso de ensefanza aprendizaje, a manejar 1a
informacion de registros de calificaciones, evaluacion y control de las
actividades escolares, resulta muchas veces, lener mas tiempo para
planificar, desarrollar proyectos de aula, realizar trabajos de inveshgacion
o simplemente mejorar Su perfil prafesional  realizando alguna
especialidad en su profesidn de docente.

Para el estudiante. resulta una ventaja en su formacitn tener acceso a
herramientas tecnologicas que sean un soporte para desamollar
actividades curnculares y extracurmcuiares. En ei caso de las actividades
curriculares, un ejemplo real que deja a la luz lo expuesto, es el uso de
aulas viruales donde el estudiante tiene la facilidad de exponer sus

trabajos o interierizar conocimientos por medio de audiovisuales.
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CUADRON. 3

i Cuales son los medios de comunicacién que tiene esta

institucion?

N. DE ALTERNATIVAS DOCENTES ESTUDIANTES
ORDEN F 3 F %

E Telefono y fax _ 18 10_0_,!]_!] 1749 1!]!],(]{}1
b Radio _ 0 0,00 o 0.00
C Hawei mobile connect 0 0,00 0,00 0,00
Total 15 | 100,00 1789 | 100,00

FUENTE: DOCENTES ¥ FSTUDIANTES DEL COLEGHD "PUEBLOD HNUEVWD -~
ELABORACIKN: MAGALE PEREZ v CARMEN BRIONES

GRAFICON. 3

MEDIOS DE COMUNICACION QUE TIENE LA INSTITUCION

i 20.00

106,00

Q.04




DESCRIPCION, ANALISIS E INTERPRETACION DEL
CUADRO Y GRAFICO N.3

Los resuliados de la prequnta ;Cudles son los medios de comunicacion
que liene esta institucion?, se presentan en el cuadro v grafico N. 3 y son

los siguientes

EFH100% de estudiantes y docentes respondieron que el teléfono y el fax,
resultados gue permiten infenr que los Gricos medios de comunicacion

gue dispone el colegio son ef teléfono y fax.

Actualmente si bien es cierto la sociedad globalizada, exige cada vez mas
qgue las instituciones educativas cuenten con todas las herramientas de
las Tecnoiogias de la Informacion y Comunicacion, de tal manera que
esta institucion tenga accesibilidad a cualquier direccidn o sitio Web de
cualquier parte del mundo. Pero a pesar de los pasos agigantados que se
han dado en cuanto al avance tecnoldgico, existen instituciones
educativas que ain no cuentan con estas heramientas educativas, sino
con hemamientas tradicionales de comunicacion como son el teléfono y

fax.

Como consecuencia de la globalizacion, &l mundo esta viviendo una gran
revolucion tecnologica basada en las telecomunicaciones, la informatica y
la comunicacion que, con su poder, amplifican y hacen posible procesos
sociales, economicos, peliicos y culfurales que afectan y transforman
todo fo que el individuo produce y consume. Esta revolucion no sdlo se
centra en los medios come aparatos tecnologicos a los que la mayoria
tiene facil acceso, sino como aparalos cullurales que, gracias a la
comunicacion, “estructuran los modos de pensamiento, imponen

conductas y cohesionan comportamientos.
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CUADRON. 4

4. ;Cuales son los medios de informacion que utiliza esta
Institucion educativa para la entrega de informacion?

N. DE ALTERNATIVAS DOCENTES |ESTUDIANTE | PADRES DE
ORDEN 5 FAMILIA
F %, F % F o

a Circularas 71 4BET| g 000 3, 21

b Comec slectrénico p] O g 080 g 000

¢ |Comunicacienesescrites | 5| 3333} q7g| 100.00]  45g) 97.89

d Lizmadas telefoncas 4 20000 4 00D ol 0.00

Total 15| 100,00 173| 100 142| 100

FUENTE: DOCENTES, ESTUDIANTES ¥ PADRES DE FAMILIA DEL COLEGID “FUERLD
INLEENC ™

ELABOHACION, MAGALE PEREF ¥ CARMEN BRIONES

GRAFICO N.4

MEDIOS DE INFORMACION QUE UTILIZA LA INSTITUCION




DESCRIPCION, ANALISIS E INTERPRETACION DEL
CUADRO Y GRAFICO N.4

La informacién recabada en la pregunta ;Cuales son los medios de
comunicacion que utiliza esta institucién para la entrega e informacion, se
expone en el cuadro y grafico N.4, obteniendo los siguientes resultados:

La alternativa Circulares, obtuvo el 46.67% de docentes y 2.11% de
padres de familia. La opcién comunicaciones escritas, el 33.33% de
docentes, 100% de estudiantes y 97 89% de padres de familia. Liamadas
telefénicas el 20% de docentes. En tanto que por la opcién correo

glectronico nadie se pronuncio.

Estos datos permiten deducir que el medio de comunicacion mas utilizado
para la entrega de informacidn a la comunidad educativa son las
comunicaciones escritas y que circulares y llamadas telefonicas son
utilizadas solo con docentes, por fanto no se utiizan los medios

tecnologicos para estos fines.

Conociendo que la comunicacion se ha convertido en un elemento
primordial que facilita a quienes dirigen las instituciones educativas, en
una gestion administrativa coordinada entre el personal administrativo,
docentes, estudiante, padres de familia y comunidad en general es
importante mantener la comunicacion institucional, entendida como la
integracion de todas las formas de comunicacion, con el proposito de
fortalecer y fomentar su identidad y, por efecto, mejorar su imagen, pues
reconoce un modo de intercambiar sentidos, ejecutar acciones, distribuir
responsabilidades, representar la realidad y transmitiria, recurriendo a
diversos sistemas, medios y espacios que permitan superar el
compromiso y responsabilidad social que se tiene como institucion

educativa.
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CUADRO N. 5

sl de estos departamentos tienen equipos Y
mientas tecnolégicas para realizar sus labores con
iencia y oportunamente?

N DE ALTERNATIVAS DOCENTES | PADRES DE FAMILIA
N F | % F %

| Secretaria y colecturia 12 | 80,00 g3| 5845

§  |lmspeccidn 0 0,00 0 0,00
- . |Rectorado. 3 | 20,00 59| 41,55
s | Vicemrectorado o 0,00 | ol 0,00
» Biblioteca | o | 000 o| ©0,00]
Total 15 |100,00]  142] 100,00

SENTE: DOCENTES Y PADRES DE FAMILIA DEL COLEGIO =PUEBLD NUEVD ™
B ESORACION: MAGALE PEREZ Y CARMEN BRIONES

GRAFICON. 5

HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS QUE TIENEN LOS
DEPARTAMENTOS ADMINISTRATIVOS
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DESCRIPCION, ANALISIS E INTERPRETACION DEL
CUADRO Y GRAFICO N.5

Al cuestionar a los docentes y padres de familia acerca de: ;Cuales de
astos departamentos tienen equipos y herramientas tecnologicas para
realizar sus labores con eficiencia?, las respuestas indicadas en el

cuadro y grafico N.5 fueron:

| a alternativa secretaria y colecturia tuvo el 80% de docentes y el
58 45% de padres de familia; la alternativa rectorado el 20% de
docentes y el 4155% de padres de familia; en cuanto a los
departamentos de inspeccion y biblioteca, ambos grupos encuestados

indicaron gue no cuentan con ningun equipo ni herramientas.

De acuerde a los resultados expuestos se puede colegir gue
los departamentos que cuentan con herramientas y equipos tecnologicos
son secretaria, colecturia y rectorado; mientras que: Vicemrectorado,
inspeccion y biblioteca no cuentan con equipos que permitan mejorar los

procesos administrativos.

Si bien en cierto que las funciones especificas de cada uno de los
empleados administrativos en una institucion  educativa, estan
directamente relacionadas con actividades de planificacion, organizacion,
ejecucion y control, también es real que el éxito y optimizacian dependen
en gran medida de las herramientas, sistemas y medios de comunicacion
e informacion que cada uno de los diferentes departamentos tengan,
permitiendo la interrelacion con la finalidad de desarrollar su gestion y

brindar atencion de calidad.

Actualmente en las instituciones educativas es muy importante la
adquisicion de herramientas tecnologicas pues permiten la posibilidad de
trabajar en red con otras instituciones y organismos del Estado con miras

a desarrollar con optima calidad todos los procesos que se dan ¥

enfrentar los desafios que se les presenten.




CUADRO N. 6

;Cuando solicita un documento,

administrativo, la entrega es?:

a un funcionario

[ N.DE ALTERNATIVAS DOCENTES |ESTUDIANTES | PADRES DE
| DRDEN FAMILIA
[ F |% F |% F |%
| - 2000 25| 1397 22| 1549
|a _ |Rapidayeportuna 3 | | _ 42} T
Tiene que esperar algunas g| e000| 117| 6536 72| 50,70
| horas lir
le e farda un dia 1 f 6,67 | 32,00 1.?'3“9' e 1§_31_
la Lo recilie bepOAS ol 1333 so00| 2z7ra| 22| 1549
Total | 15| 100,00 179| 10000 142| 100
EUENTE: DOCENTES, EESTUDANTES ¥ PADRES DE FAMILIA DEL
COLEGIO "PUEBLD NUEVDG ™
ELABORACION: MAGALE PEREZ ¥ CARMEN BRIDNES
GRAFICO N. 6
CALIDAD EN LA GESTION ADMINISTRATIVA
= DOCENTES
ESTUDIANTES
PADRES DE FAMILIA
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DESCRIPCION, ANALISIS E INTERPRETACION DEL
CUADRO Y GRAFICO N.6

Respecto a la opinion que tienen los docentes, estudiantes y padres de
familia en relacion a la pregunta ;Cudndo solicita un documento a un
funcionaric administrativo, la entrega es? Cuestionamiento cuyos

resultados se registran en el cuadro y grafico N. 6.

La opcidn rapida y oportuna fue seleccionada por el 20% de docentes,
el 13.97% de estudiantes y &l 15.49% de padres de familia; la opcion
tiene que esperar algunas horas la selecciont el 60% de docentes, el
B5.36% de estudiantes y el 50.70% de padres de familia; la opcion se
tarda un dia, fue escogida por el 6.67% de docentes, 17.88% de
estudiantes y 18.31% de padres de familia; en cuanto a la opcidn la
recibe después el 13.33% de docentes, el 2.79% de estudiantes y el
15.49% de padres de familia.

De acuerdo a los resultados se puede deducir que la gestion
administrativa, de esta institucién no se da con total eficiencia, sino de
manera un tanto aceptable.

Como todo proceso, e administrativo depende de la situacion
organizacional, del ambiente, de las politicas, de la vision y mision, de la
filosofia administrativa, de la calidad y cantidad de personas dispuestas al
trabajo educativo, pero sobre todo en la actualidad depende también de la
tecnologia usada para su ejecucion.

Uno de los servicios de los que mayormente se requiere en la institucion
es la creacion de una base de datos que contenga la informacion de toda
la comunidad educativa, al cual se pueda acceder con facilidad,
impresoras modemas y el servicio de internet, esto afecta de manera
directa en ciertos procesos administrativos que retrasan la entrega de

nformacion.
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CUADRON. 7

;Cree Usted que el personal administrativo necesita
actualizar sus conocimientos para brindar una mejor
atencion?

P

woe i e DOCENTES | ESTUDIANTES T:”A““ESIUEE

ORDEN
F % F " F b

= Si 9 &0,00 178 ity 44 135 9577

b Mo G 40,00 1 0.56 6] 423
| Total 15| 100,00 173 100,00 142| 100
HﬂIE:mEEHTE&EETMHTEETPADHEJHEFAﬁL_IAEEL
COLERD "PUEBLD NUEVD ™

ELABORACION-MAGALE PEREZ ¥ CARMEN BRIONES

GRAFICO N.7

DEMANDA Y NECESIDAD DE ACTUALIZACION DE
CONOCIMIENTOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO
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DESCRIPCION, ANALISIS E INTERPRETACION DEL
CUADRO Y GRAFICO N.7

El cuadro y grafico N. 7 describe los resultados de la siguiente pregunta:

;Cree Usted, que el personal administrativo necesita actualizar sus

conocimientos para brindar una mejor atencién?
Las respuestas a esta interrogante fueron:

Si. fue escogida por el 60% de docentes, el 09.44% de estudiantes y el
95.77% de padres de familia.

No, la seleccionaron ol 40% de docentes, el 0,56% de estudiantes y el
4 23% de padres de familia,

La descripcién de estos resultados permite establecer que la mayoria de
la comunidad educativa considera que el personal administrativo debe
capacitarse para brindar una mejor atencion. El ritmo de los continuos
avances cientificos y tecnologicos, exige que las instituciones hagan uso
de estas tecnologias y que todos sus integrantes se actualicen, debido a
gue los ordenadores estan presentes en la mayoria de las instituciones
educativas, por la posibilidad de informacion en tiempo real y por su
capacidad de proporcionar intercambio de informacion.

Es evidente que en pocos anos, quienes no sepan comunicarse escribir y
leer a través de los canales, procesadores y fuentes de informacion
digital, estaran afectados por una nueva forma de marginacién cultural y
en franca desventaja para desenvolverse en la sociedad. De alli que el
mejoramiento  del personal dependera no stlo de la adquisicidn de
tecnologia, sino de la capacidad que tengan para utilizar la informacion
tanto para la toma de decisiones, como para la construccidn de

conacimiento.
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CUADRON. 8

¢Como califica la gestion del departamento administrativo
de esta institucion?

ELABORACION: MAGALE PEREZ Y CARMEN BRIONES

a0.00

70,00 £

20,00 -+

000 ¥

10,00 -0

GRAFICON. 8

CALIDAD DE LA GESTION ADMINISTRATIVA
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N.DE | ALTERNATIVAS | DOCENTES | ESTUDIANTES |PADRES DE

ORDEN FAMILIA
F e F b F %

ia Regular 4 26,67 104, SB,10, gp|56,34
b Buena : 11 | 73,33 63| 3520 55(3944
¢ Muy Buena 0 | 000|12p0] 670 5| 352
d Excelente o/ 0.00| poo 000 4| 070
Total 15(100,00| 179| 100,00| 142| 100
FUENTE: DOCENTES, ESTUIHANTES ¥ PADRES DE FAMILIA DEL

COLEGHD “"PUEBLO NUEWD ™




DESCRIPCION, ANALISIS E INTERPRETACION DEL
CUADRO Y GRAFICO N.8

Para determinar la calidad de la gestion administrativa, se plantet en &
cuadro y grafico N.8 la siguiente cuestion ;Como califica la gestion dei
departamento administrativo de esta institucion?

Encontrando a través de las respuestas indicadas los siguientes
resultados”; el 26.67% de los docentes, el 58.10% de los estudiantes y &
56.34% de los padres de familia la califica como regular; la opcion b gue
corresponde a Buena, la escogit el 73.33% de los docentes, el 3520%
de estudiantes y el 39.44% de padres de familia y Muy Buena =
consideran el 6.70% de estudiantes y el 3.52% de padres de familia.

Los porcentajes descritos muestran que tanto docentes como estudiantes
y padres de familia califican a la gestion administrativa entre los
parametros de regular a buena.

En esta institucion, los procesos administrativos se realizan de acuerdo a
los recursos con los que cuenta, existen achividades que adn se
desarrollan de manera incipiente pues ciertos servicios que ofrece Ia
tecnologia actual no se pueden usar debido a que el sector no cuenta con
la cobertura necesaria.

Se puede decir, que todo proceso administrativo necesita no sdio de &a
organizacion institucional con los equipos de trabajo y el conjunto de
personas organizadas en su afan de lograr una comunicacion efectiva

alrededor de la tarea, transmitiendo informacion, canalizando problemas,
propeniendo mejoras y soluciones que conduzcan a consolidar la calidad

del servicio, sino también de Ia adquisicion de herramientas tecnologicas
gue le permitan procesar en e menor tiempo posible cualquier actividad
relacionada con la institucion.
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CUADRON. S

:De qué manera se puede fortalecer los procesos administrativos
en esta institucion?

N.DE ALTERNATIVAS DOCENTES | ESTUDIANTES | PADRES DE |
ORDEN FAMILLA
F o F b F o
Capacitando al personal T ' 4567|108 B0B8%] 106| T304
a adminstrativo | = e s
]
Implemantado adecuadamenta al '
departarnento adminisiratvo con 4| 2667 65| 3I6I1| 31| 21,83
las Tecnologias de ka Informacion |
b y Comunicackin
|
, I
Aprovechando y fortaleciendo las 4| 2667|500 279 6| 423
hemramientas de comunicacion e
E informacion con las que se cuenta |
Total 15 | mn,ml 179 | 100,00 | 142 | 100
FUENTE: DOGENTES, ESTUDIANTES Y PADRES DE FAMILIA DEL COLEGIO
"FUEBLD NUEVD ™

ELABORACIONMAGALE PEREZ Y CARMEN BRIGHES

CUADRO N. 9
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DESCRIPCION, ANALISIS E INTERPRETACION DEL
CUADRO Y GRAFICO N.9

Para identificar y establecer alternativas que fortalezcan los procesos

administrativos, se plantea lo siguiente:

; De qué manera se puede fortalecer los procesos administrativos en esta
institucién?, los resultados fueron:

Capacitando al personal administrative, lo consideran el 46.67% de
docentes, el 60.89% de estudiantes, y el 73.94% de padres de familia.

Implementando adecuadamente el departamento administrativo con
las tecnologias de informacién y comunicacion, lo proponen el 26.67%
de docentes_ el 36.31% de estudiantes y el 21.83% de padres de familia.

Aprovechando y fortaleciendo las herramientas de informacion y
comunicacién con las que se cuenta el 26.67% de docentes, el 2.79%

de estudiantes y el 4.23% de padres de familia.

La alternativa que fue seleccionada por la mayoria de los docentes,
estudiantes y padres de familia fue: Capacitando al personal
administrativo.

Esta capacitacion al personal administrativo consfituye uno de los
elementos del éxito de los objetivos de las instituciones educativas, pues
los avances tecnologicos y las exigentes demandas obligan al trabajador
a estar actualizados y preparados para las futuras situaciones.

Como se puede apreciar en este mundo de la globalizacion a mas de
contar con las herramientas tecnoldgicas necesarias, el esfuerzo humano
resulta vital: si el elemento humano estad dispuesto al entrenamiento y
capacitacién constante los resultados se mantendran orientados hacia
mejorar la calidad de los servicios que se ofrecen facilitando y
simplificando procesos.
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CUADRO N. 10

2 Qué canales y medios de informacion de los que brinda
la actual tecnologia considera que debe tener esta

Institucion?
N. DE ALTERNATIVAS ESTUDIANTES | PADRES DE FAMILIA |
ORDEN F % F %
b Telefonia convencional 0 000 o 0,00
Telefonia celular 1 0,56 25 17,61
Pagina Web 158 88.83 72 50,70
d Corren electrénico 19| 10.61 45| 31,69
Total 179 | 100,00 142 100,00

FUENTE: DOCENTES ¥ PADAES DE FAMILIA DEL COLEGID "PUEBLD NUEVO ™
ELABORACION; AUTORAS DE LA TESIS

GRAFICO N. 10

CANALES Y MEDIOS DE INFORMACION QUE
TIENE LA INSTITUCION
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DESCRIPCION, ANALISIS E INTERPRETACION DEL
CUADRO Y GRAFICO N.10

Al preguntarles a los estudiantes y padres de familia acerca de jQué
canales v medios de informacidn de los que brinda la actual tecnologia
considera que debe tener esta institucion?; Las respuestas que dieron

podemos observarlas en el cuadro y grafico N. 10

El 0.56% de estudiantes y el 17,61% de padres de familia indicaron que
telefonia celular; el 88 83% de estudiantes y el 50.70% de padres de
familia por pagina Web y el 10.61% de estudiantes y 31.69% padres de

familia por correo electrénico.

De acuerdo a los porcentajes de opiniones y criterios de los estudiantes y
padres de familia establecidos en este cuadro, es facil deducir que la
mayoria de ellos requieren que la institucion incorpore los servicios de
telefonia celular, pagina Web y correo electronico.

En estos tiempos en que la mayoria de los pueblos se estan incorporando
y apropiandose de la modernidad, contar con tecnologia es un medio
comun para descubrir, producir, usar y aplicar conocimientos que
permitan identificar y resoiver problemas dentro de una sociedad

cambiante.

Los sitios de la World Wide Web vy los enlaces del commeo electronico
sirven como un medio rapido de comunicacion que permiten participar,
investigar o interactuar en procesos concretos de formacion ayudando a
cualquier individuo que forme parte de la comunidad educativa en la
busqueda de informacion y conocimiento, convirtiéndose asi en un
soporte de apoyo para el proceso educativo. En la actualidad, la
informacién puede obtenerse de manera practicamente instantanea y,
muchas veces, a partir de la misma fuente que la produce, sin distincion

de lugar ni contexto social.
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CUADRO N. 11

i De qué manera hace uso Usted de las Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion existentes en el plantel?

Codigo Alternativas F %
Para procesar las calificaciones de

a los estudiantes 1 6,67
Para comunicarse con los padres de

b familia #] 0.00

[ Para comunicarse con los estudiantes 2 13,332

d Para realizar consulias academicas 0 0.00
Para onentar el proceso de

e ensefianza aprendizaje 2 13,33

f No hace uso 10 66,67

Total 15 100,00

FUENTE; DOCENTES DEL COLEGH) "PUEBLC NUEVD =
ELARDORACIKIN: MAGALE PEREZ ¥ CARMEN BRIONES

GRAFICO N. 11

UTILIZACION DE LAS TIC POR PARTE DE LOS
DOCENTES




DESCRIPCION, ANALISIS E INTERPRETACION DEL
CUADRO Y GRAFICO N.11

Con relacion a la pregunta que presenta el cuadro y grafico N.11 dirigida a
los docentes ;De qué manera hace uso Usted de las Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion existentes en el plantel?, se registraron las

siguientes respuestas:

Para procesar las calificaciones de los estudiantes el 6,67% para
comunicarse con los estudiantes el 13 33%, para orientar el proceso
de ensefianza aprendizaje el 13,33% y no hace uso el 66,67%

De estos porcentajes obtenidos se puede deducir que la mayoria de los
docentes no utiliza en su totalidad tecnologias de informacion vy

comunicacion en el proceso de ensefanza aprendizaje.

En las instituciones educativas las tecnologias han causado un gran
impacto, pues sus aportaciones facilitan la realizacion de los trabajos
tanto para docentes como para estudiantes, permitiendo trabajar desde
cualquier sitio; porque, si requieren de informacion, de un proceso de
datos o de comunicacion con otras personas; esto es precisamente lo que

nos ofrecen las tecnologias de la informacion y comunicacidn.

En lo que se refiere al proceso de ensefianza-aprendizaje se frata de
poner al estudiante como persona que aprende y entenderla como un
sujeto situado y condicionado por su género, raza, historia personal,
entomo, etc., pero capaz de modificar su situacion de partida mediante
estrategias individuales y colectivas para el logro de una formacion
integral, incluso el docente puede incorporar estrategias didacticas
orientadas al trabajo por proyectos, los mismos que facilitaran y
promoveran el desarrolio de competencias a futuro en el estudiante.
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CUADRO N. 12

¢Considera usted que se estan aplicando las tecnologias
de la informacion y comunicacion en los proceso
administrativos que se desarrollan en esta institucion?

CUADRO N. 12
Codigo Alternativas F %o
a si 8 53,33
b No 3 48 67
Total 15 100,00

FUENTE: DOCENTES DEL COLEGID "PUEBLD MUEVD ™
ELABORACION: MAGALE PEREZ ¥ CARMEN BRIONES

GRAFICO N. 12

APLICACION DE LAS TIC EN LA INSTITUCION

s
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DESCRIPCION, ANALISIS E INTERPRETACION DEL
CUADRQO Y GRAFICO N.12

Al encuestarse a los docentes se les preguntd lo siguiente:

;Considera usted que se estan aplicando las tecnologias de la
informacion y comunicacion en los procesos administrativos?

Las respuestas las podemos observar en el cuadro y grafico N. 12, y

fueron las siguientes:

Por el Si marcaron el 53,33% y por el No el 46,67%, lo que indica gque en
cierta medida se encuentran divididos considerando una parte que si

existe tecnologia de informacion y comunicacion y otra que no.

Actualimente el uso de las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
en los procesos administrativos interviene como un elemento comdn en
todas las actividades cotidianas que se realizan dentro de una institucion,
es la que genera la informacion, por lo tanto esta herramienta permitira

mantener una comunicacion e informacion organizada.

Las tecnologias permiten agilizar las actividades pedagogicas vy
administrativas que se realizan entre directivos, docentes y estudiantes; vy,
para que esta tecnologia resulte beneficiosa dependera de la
infraestructura con que cuente la institucién educativa y el secior en
donde esté ubicado.
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CUADRO N. 13

;De qué manera recibe Usted las comunicaciones del

colegio?

Codigo Alternativas F %

a Comunicaciones escritas 179 100,00
b Liamadas telefénicas 0 0,00
c Comunicacion personal 0 0,00
Total 179 100,00

FUENTE: ESTUDIANTES DEL COLEGIO “PUEBLO HUEWG ™
ELABORACION: MAGALE FEREZ ¥ CARMEN BRIONES

GRAFICO N. 13
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DESCRIPCION, ANALISIS E INTERPRETACION DEL
CUADRO Y GRAFICO N. 13

Al encuestarse a los Padres de familia con la pregunta ;De qué manera
recibe Usted las comunicaciones del colegio?

Las respuestas que dieron los Padres de Familia, en relacion con las
diferentes alternativas las encontramos en el cuadro y grafico N. 13, y son

las siguientes:

La alternativa Comunicaciones escritas fue escogida por el 100% de
ellos, en cuanto gque las llamadas telefonicas y personales no son

utilizadas,

Se puede deducir entonces que en esta institucion educativa aun se
utilizan las comunicaciones escritas como unico medio para
comunicarse con los padres de familia, debido a la falta de canales de
comunicacion que permitan realizar estos procesos de una forma mas
directa, diferentes a tiempos anteriores, especialmente si los actuales
procesos requieren del uso de tecnologia de punta, y con la gue muchas
veces no se cuenta, teniendo que aprovechar lo gue se tiene para tratar
de alguna manera brindar una atencién que satisfaga las demandas y

necesidades de los usuarnos.

En cuanto a los procesos en el gque existan intercambio de informacion, el
impacto de las nuevas tecnologias es muy importante, por lo que foda la
infformacién  puede ser digitalizable y por tanto gestionarse
automaticamente, empleando sistemas de informacidn y comunicacion
que permitan mejorar facilitando consultas, presentacion de informacion,
automatizacion de servicios, personalizacion de mensajes; importantes
intercambios que ayuden en las relaciones con la comunidad educativa.
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CUADRO N. 14

¢ De qué manera hace uso Usted de las Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion?

Caodigo Alternativas F e
Para informarse de sus

a calificaciones 0 0,00

b Para presentar trabajos 0 0,00
Pagina Web para comunicarse

c con sus Docentes 0 0,00
Para realizar consultas

d academicas 0 0,00

= No hace uso 179 100,00

Total 179 100,00

FUENTE; ESTUDIANTES DEL COLEGH) "PUEBLD HUEWVD ™
ELABORACION:MAGALE PEREF Y CARMEN BRIONES

GRAFICO N. 14

APLICACION DE LAS TIC EN EL PROCESO EDUCATIVO
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DESCRIPCION, ANALISIS E INTERPRETACION DEL
CUADRO Y GRAFICO N. 14

Con referencia al cuadro y grafico N. 14 en el que se pregunta:

;De qué manera hace uso usted de las Tecnologias deja Informacion y
Comunicacion? los y las estudiantes, indicaron como respuesta en forma

unanime lo siguiente®

La alternativa No hace uso consiguid el 100% de los estudiantes, lo que
nos indica que en esta institucién la tecnologia utilizada para mejorar el

proceso de aprendizaje no llega a ellos.

Si consideramos que en el campo educativo, las tecnologias se han
convertido en un soporte de apoyo, tanto en el proceso educativo como
administrativo, es muy importante su utilizacion, pues su Incorporacion a
los procesos sefalados han permitido que se desarrolien muchas
actividades en menor tiempo, con menos recursos y sobre todo tratando

de alcanzar mayor eficiencia.

Por lo tanto la tecnologia es justamente el medio que permite responder
con responsabilidad, cada wvez mejor a las necesidades humanas
facilitando y simplificando procesos. Se expresa al respecto que la
“tecnologia es la que precisamente ayuda al progreso de la humanidad”.
(Gracias a esta avanzamos mas cada dia, lo que conlleva al mejoramiento

de la vida de los seres humanos,
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ANALISIS DE LA ENTREVISTA APLICADA A LOS
DIRECTIVOS Y PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL
COLEGIO NACIONAL “PUEBLO NUEVO™

1.  iCuales son los medios de comunicacidn con los que cuenta
esta institucién que le sirven de apoyc en las actividades

administrativas que usted realiza?

Los entrevistados respondieron que las herramientas tecnoldgicas de
comunicacion con las que cuenta la institucion son: computadoras, fax,
proyector y teléfono, opiniones que demuestran que en este plantel
disponen de las heramientas basicas de ja tecnologia como SO
computadora, fax, proyector y teléfono.

2. ;Qué medios o herramientas de informacion utiliza en las

actividades administrativas que Usted realiza en esta institucién?

En cuanto a los medios o herramientas de informacion gue utilizan en las
actividades diarias sélo rectorado dispone de computadora teléfono y fax.
secretaria y colecturia comparten una computadora y un teléfono, y los
departamentos de vicerrectorado, inspeccion y biblioteca realizan sus
actividades administrativas en forma verba! o escrita, lo que indica que
por no contar todos los departamentos con suficiente tecnologia no
pueden realizar sus labores o atender a la comunidad educativa

eficientementes.

3. ;Considera usted que esta institucion cuenta con las suficientes
herramientas tecnolégicas para desarrollar con eficiencia los

procesos administrativos?

Al preguntar si consideran que la institucion cuenta con las suficientes

herramientas tecnologicas para desarrollar con eficiencia los procesos
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administrativos, todos respondieron que no, pues consideran que a pesar
de existir unas cuantas, son insuficientes para los  diferentes
departamentos que existen, de haberlas ayudaria a realizar parte de su

trabajo y a entregar informacién y servicio rapido y eficiente

4. ;Cuenta Usted con una capacitacion acorde a las necesidades y
aplicacion de las actuales Tecnologias de la Informacion y

Comunicacion?

En lo concemiente a la aplicacion de las Tecnologias de la informacion y
Comunicacion para realizar sus trabajos, todos estan de acuerdo en que
no han recibido la suficiente capacitacion como para operar con seguridad

los equipos y asi poder utilizarlos en sus actividades diarias

5. ¢En qué medida considera Usted que se estan aplicando las
Tecnologias de la Informacion y Comunicacion en las actividades

administrativas que se desarrollan en esta institucion?

La opinibn que tienen de la aplicacién de las Tecnologias de Ia
Informacion y Comunicacion es que se realiza en forma insuficiente o a
medias debido a que no tienen las suficientes herramientas tecnologicas

cOrno para realizar un trabajo de calidad

6. i De qué manera se puede fortalecer los procesos administrativos

en esta institucién?

En relacidn a las medidas gue creen pueden mejorar los procesos
administrativos, y conocedores gue la tecnologia debe estar en todas las
instituciones educativas, consideran gue ademds de implementar con
herramientas tecnoldgicas suficientes cada uno de los diferentes
departamentos, es muy importante potenciar el talento humano existente
capacitAndolos constantements.
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En esta nueva era de la informacion y comunicacion tecnolégica en la que
nos encontramos, existen los cimientos para que la sociedad desphegue
sus potencialidades, gracias a ese intercambio de informacion y para gque
ésta llegue a derivar en conocimientos es preciso desplegar ambiciosas
tareas, no solo en la cobertura de redes informaticas; sino, junto con ellos
en la capacitacion de todos los ciudadanos para poder aprovechar su

creatividad siempre enfocada al mejoramiento profesional y personal.
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MATRIZ COMPROBACION DE OBJETIVOS E HIPOTESIS

| OBJETIVOS | | |
HIPOTESIS ' RESULTADOS
ESPECIFICOS -

Midentificar el usode las |[El uso de las|- El 6667% de los
Tecnologias de la | Tecnologias de la | docentes, el 85.92%
Informacian y | Informacién yide padres de familia
Comunicacion (TIC) en | Comunicacion TIC en | opinan que el colegio
el colegio Nacional el colegio Naci:}nalgdiﬁpune de
Pueblo Nuevo Pueblo MNuevo es | computadoras.

| limitado | (cuadro y grafico N.1)

- El 9333% de
| docentes y el 98.32%
de estudiantes opinan
|que el colegio no
cuenta con una sala

adecuada &

implementada con
. herramientas

tecnoldgicas.

| | {cuadro y grafico N.2)

i - El 100% de docentes
iy estudiantes
| considera que los |
| Unicos. medios  de
| comunicacion con que |
| cuenta el colegio son |

| el teléfono y fax

| {cuadro y grafico N. 3) |
I - El 4667% de

| docentes dicen que los

| medios de
| Comunicacion que
| utiliza la institucion en
| la entrega de

| informacion son  las
| circulares. En  tanto
gue el 100% de
estudiantes y el 95.8%
[ | de padres de familia
| dicen. gue son las
comunicaciones

escritas. En cuanto a
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‘la  opcion  correo
| electrénico no alcanzd
ningdn porcentaje
{cuadro y grafico N.4)

|EI  8883%  de
| estudiantes y el 70%
| de padres de familia
| opinan que la
institucion debe tener |
| su pagina Web

| {cuadro y grafico N
10)

El 6667 % de los
docentes no hace uso

de las pocas

| herramientas de las
| tecnologias de Ia|
' Informacién ¥

Comunicacion
existentes en el plantel
| (cuadro y grafico N.11)

El 100% de los padres
de familia recibe las
comunicaciones  gue
envia el colegio, en
forma escrita.

{cuadro y grafico N.13)

El 100%  de
estudiantes  opinaron
| que no hace uso de |
| las Tecnologias de la
| Informacion ¥ |
| Comunicacion
existentes en el
| plantel.

{cuadro y grafico N.14)

Estos resultados
permiten comprobar la
| hipotesis N. 1.




Investigar los procesos | Los

administrativos que se
realizan en el colegio
Pueblo Muevo y sus

relacibn  con  las
Tecnologias de la
Informacion y |
Comunicacion

procesos
administrativos que se
realizan en el colegio
Nacional “Pueblo
MNuevg” dependen del
uso y manejo de las
Tecnologias de la
informacion W
Comunicacién TIC

- El 80% de docentes y
el 58.45% de padres
de familia indicaron
que los departamentos
que tienen equipos ¥
| herramientas

tecnoldgicas para
realizar sus labores |
son  Secretaria ¥y
| Colecturia.

{Cuadro y grafico N. 5}

-El 60% de docentes,
el 65,36% de |
estudiantes ¥ el
50,70% de padres de
familia opinaron gque
cuando solicitan un

documeanto a i |
funcionario
admimstrativo, Ia

entrega se realiza por
lo general despues de
algunas horas.

(cuadro y grafico N. 6 )

-El 60% de docentes,

el 99 .44% de
estudiantes y el 85,77
de padres de familia
consideran que el
personal administrativo |
necesita actualizar sus

| conocimientos para
brindar una mejor
atencion.

{cuadro y grafico N. 7 )

- El T333% de
docentes califican la
igesﬁﬁn del
| departamento

administrativo de la
institucion coOmo

| buena, en tanto que el
58.10 % de
| estudiantes y el
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familia la catalogan
como regular. (cuadro
v grafico N.8)

El 46.67% de
docentes, el G60.89%
de estudiantes y el
73.94% de padres de
familia opinan que un

administrativos de esta
mstitucién seria
capacitando al
personal
administrativo.

| {Cuadro y grafico n.9).

- El 53.33% de los
docentes consideran
que se estan aplicando
las Tecnologias de la
Informacion y
Comunicacion en los
procesos

los mismos consideran
gque no se estan
aplicando.

Estos resultados
| permiten  comprobar
| la hipotesis No 2

| 56 34% de padres de

a manera de fortalecer |
los procesos |

administrativos, en |
cambio el 46.67% de

{cuadro y grafico N.12) '




CAPITULO V

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1. CONCLUSIONES

» El Colegio Pueblo Nuevo dispone de computadoras y un proyector
como  herramientas  tecnologicas para facilitar las labores
administrativas de la institucion, pero no cuenta con una sala
adecuada con tecnologia gue permita realizar diferentes trabajos

tanto a docentes coma estudianies.

« Los departamentos que cuentan con herramientas y equipos
tecnologicos son: secretaria, colecturia y rectorado, mientras que:
vicerrectorado, inspeccion y biblioteca no cuentan con equipos que
permitan mejorar los procesos, ademés manifestaron que los
unicos medios de comunicacion gque dispone el colegio son el

teléfono y fax.

« EI medip de comunicacion mas utilizado para la entrega de
informacién a la comunidad educativa son las comunicaciones
escritas, en tanto que las circulares y llamadas telefonicas son

utilizadas solo con los docentes.
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Los padres de familia consideran que la institucion requiere
incorporar los servicios de informacion tecnoldgica como: pagina
web y correo electronico gue les permitan: informarse, descubrir,
producir, usar, resolver problemas y aplicar conocimientos dentro

de esta sociedad cambiante.

La gestion administrativa se ve afectada y no se da con total
eficiencia, sino de manera un tanto aceptable ya que docentes,
estudiantes y padres de familia la califican entre los parametros de

regular a buena.

La comunidad educativa considera que el personal admimstrativo
debe capacitarse para brindar una mejor atencion, puesto que los
continuos avances  cientificos y tecnoldgicos exige que las
instituciones hagan uso de estas tecnologias y que todos sus
integrantes se actualicen, debido a que los ordenadores estan

presentes en la mayoria de los planteles educalivos.

Los procesos administrativos en esta institucion se desarrcllan de
acuerde a las condiciones y herramientas tecnologicas con las que
cuenta la institucion, es decir, algunas de forma poco adecuada a
las actuales demandas de tiempo y calidad en los servicios,
debido a que el colegio estad ubicado en el sector rural, ain no
cuenta con la cobertura necesaria de telefonia celular y servicio de
internet, indispensables en los actuales momentos, tanto en los
procesos  administrativos  internos  como externos  que  se

desarrollan en la institucidn.
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5.2. RECOMENDACIONES

= Presentacion de proyectos de los directivos de la institucion  ante
los Ministerios competentes, para que se les asigne el presupuesto
para incorporar los servicios de informacion tecnologica como:
pagina web y correo electronico  las mismas que permiten abrir

nuevas vias de comunicacion.

+ Implementar una aula virtual en el colegio para que docentes y
estudiantes desarrollen adecuadamente las actividades

pedagdgicas.

» |mplementar en todos los departamentos de la institucion
herramientas tecnologicas de informacion y Comunicacion
adecuadas que respondan a las necesidades y demandas del

personal docente, dicente y administrativo de la instifucion

« Incorporar en la institucién, nuevas formas de comunicacion, de tal
manera gue se fortalezcan estos procesos entre: inspectores,

tutores, administrativos, docentes, padres de familia y estudiantes.

« Que el personal administrativo, desarrolle de mejor manera su

trabajo, aprovechando las herramientas tecnologicas a las gque
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tienen acceso, actualizando constantemente sus conocimientos

para desarrollar competencias en sus cormespondientes labores.

Que los Directivos de la institucidn planifiquen y gestionen la
capacitacion del personal docente y administrativo para el uso y
manejo de la Tecnologias de la Informacion y Comunicacion, la
misma que beneficiard no solo al personal administrativo sino que
los conocimientos ganados a través de esta, seran aplicados
cotidiana y continuamente en los procesos administrativos y por
ande su mejora en cuanto a la eficiencia, eficacia y efectividad con

que serdn desarrollados por los funcionarios capacitados.

Que los Directivos de la Institucion, junto con los padres de familia
y lideres de la comunidad, realicen gestionen ante las instituciones
o proveedores de servicios tanto de telefonia celular como de
internet, pues incorporando a la institucion eslos servicios la
institucién podrd tener sus propios medios de comunicacion como
pagina web y correo electranico, es decir, tendra su portal frente a

la comunidad y al mundo.
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CAPITULO VI
PROPUESTA

ESTRATEGIAS DE CAPACITACION Y GESTION PARA
MEJORAR Y FORTALECER LA APLICACION DE LAS
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
(TIC) EN LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y
EDUCATIVOS DEL COLEGIO PUEBLO NUEVO,

6.1. INTRODUCION.

El uso de las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion  son
indispensables hoy en dia para realizar cualguier tipo de frabajo, es
indudable que éstas son hemramientas gue facilitan el trabajo, ahorran
tiempo y es posible que optimicen las funciones con mucho menos

personal y con menos inversion.

En el caso especifico de la educacion, La tecnologia debe estar presente
en toda la institucion. El manejo de informacion en las instituciones, en
muchas ocasiones, es desaprovechada por no tener un buen apoyo
tecnolbgico para el manejo de ella. De esta manera en el personal
administrativo y docente se debe exigir y dar ejemplo en el uso de las

herramientas tecnologicas.

La institucion debe motivar, reconocer y apoyar al personal docente y
administrativo con la creacion de espacios para su continua capacitacion
en el manejo de herramientas que pueden servirle en su guehacer como
docente. y funcionario administrativo respectivamente

Mediante esta propuesta se pretende proporcionar tanto al personal
docente como administrativo del colegio fiscal Pueblo Nuevo, los
conocimientos basicos y necesarios para un adecuado manejo de las

Tecnologias de la Informacion y Comunicacion desde la gestion docente y
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administrativa y con ello mejorar la calidad de la educacion y optimizar la
gestidn administrativa.

La metodologia que se utilizara para el proceso de capacitacion sera
netamente activa y practica, pues de esta manera los participantes
lograran familiarizarse con cada una de las herramientas tecnologicas a

lag que hoy en dia deben manejar y tener acceso.

Parte fundamental de esta propuesta es la evaluacion de la capacitacion
gue recibiran los docentes y administrativos de la institucion, por lo tanto
se propone gue la evaluacion de aprendizaje y competencias que los
docentes y el personal administrativo desarrollen mediante ésta, se la
realice durante todo el proceso, aplicando diferentes técnicas y
estrategias que seran planteadas por quienes facilitaran la capacitacion,
es decir los docentes de computacion gue laboran en la institucion; en
cuanto a las estrategias que se facilitaran para fortalecer la gestion y
trabajo en equipo, al finalizar el taller, Directivos, personal docente y
administrativos elaborardn un plan de accion para gestionar la
implementacion de equipos y herramientas tecnologicas que se requieren
en la institucion para mejorar y fortalecer la aplicacion de las Tecnologias
de la Informacidn y Comunicacién (TIC) en los procesos administrativos y
educativos.

La evaluacion Ex-post, se la realizara mediante la aplicacion de encuestas
y entrevistas tanto a estudiantes como a los padres de familia quienes a
través de su opinidn calificaran la gestion docente y administrativa de esta

institucidn.

6.2. JUSTIFICACION.

Implementar las TIC de manera efectiva se ha convertido en uno de los
objetivos mas grandes de las Instituciones Educativas, pero este avance
debe complementarse con la capacitacion de quienes son el motor del
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quehacer educativo, es decir, el personal docente y administrativo de la
institucién. Iniciar un proceso de este tipo, requiere un compromiso total
de los directivos de la institucion, recursos tecnolbgicos ideales y

docentes y administrativos comprometidos con su labor.

Ante este contexto generalizado en la sociedad de hoy, es necesario
ejecutar esta propuesta de capacitacién al personal docente y
administrativo del colegio Pueblo Nuevo, pues a través de la misma los
docentes y administrativos desarrollaran competencias para realizar sus

funciones de manera efectiva, eficiente y eficaz.

La capacitacion recibida en cuanto al uso y aplicacion de las Tecnologias
de la Informacién y Comunicacion (TIC) , tendra un cien por ciento de
utilidad, claro estd de acuerdo a los recursos tecnolégicos con los gue
cuente la institucion, para que los docentes puedan hacer uso de este
conocimiento pues utilizaran las TIC como herramientas pedagogicas de
soporte para el proceso de ensefianza aprendizaje; el personal
administrativo por su parte, a través de la aplicacion de la capacitacion
recibida, mejorarad notablemente las funciones administrativas pues

realizara su trabajo en menor tiempo y con mayor calidad.

Los beneficiarios directos de esta propuesta son el personal docente y el
personal administrativo de la institucion, pues es precisamente a quienes
se capacitara en cuanto al uso y aplicacion de las Tecnologias de |3

Informacion y Comunicacion (TIC).

La ejecucion de la propuesta es factible pues se cuenta con el talento
humano capacitado para facilitar los contenidos gque se desarrollaran
durante el proceso de capacitacion, ademas los directivos de la institucion
estan conscientes de que se debe capacitar al personal docente y
administrativo en el uso y manejo de las TIC para mejorar tanto los

procesos educativos y administrativos.
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Un adecuado uso y aplicacion de las TIC por parte del personal
administrativo, mas la implementacion de la herramientas tecnologicas
acorde a los actuales procesos administrativos, mejorara
significativamente tanto los procesos administrativos internos como

externos de ia institucion.

6.3. OBJETIVOS
6.3.1. OBJETIVO GENERAL

Capacitar y facilitar estrategias de gestion a Directivos.
Personal Docente y Administrativo para mejorar y fortalecer la
aplicacion de las Tecnologias de Ila Informacion vy
Comunicacion en los procesos administrativos y educativos del

colegio Nacional Pueblo Nuevo

6.3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Desarrollar jornadas de capacitacion dingidas al personal docente
y administrativos para el manejo de las Tecnologias de |a
Informacion y Comunicacion  TIC.

s Plantear estrategias para orientar la gestion y frabajo en equipo

+ Gestionar la implementacion del centro de computo y acceso a las
Tecnologias de la informacion y Comunicacion, mediante el apoyo
de las autoridades, padres de familia y organizaciones

comunitarias.
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6.4 FUNDAMENTACION TEORICA

6.4.1. LA CAPACITACION

La capacitacién es una técnica de formacion que se le brinda a una
persona o individuo en donde este puede desarrollar sus conocimientos y

habilidades de manera mas eficaz.
La funcién de capacitacién, se define con el siguiente concepto:

Siman Dolan. nos dice que la capacitacion del empleado consiste en un
conjunto de actvidades cuyo propdsitc es mejorar su rendimiento
presente o futuro, aumentando su capacidad a través de la mejora de sus
conocimientos, habilidades y actifudes.

El programa de capacitacién implica brindar conocimientas, que luego
permitan al trabajador desamollar su labor y sea capaz de resolver 08
problemas que se les presenten durante su desempefio. Esta repercute

en el individuo de dos diferentes maneras:

« FEleva su nivel de vida: La manera directa de conseguir esto es a
través del mejoramiento de sus ingresos, por medio de esto tiene la
sportunidad de lograr una mejor plaza de trabajo y aspirar a un
mejor salario.

= Eleva su productividad: esto se logra cuando el beneficio es para

ambos, es decir empresa y empleado.

La capacitacion en la empresa, debe brindarse al individuo en la medida
necesaria, haciendo énfasis en los puntos especificos y necesarios para
gue pueda desempefarse eficazmente en su puesto. Una exagerada
especializacion puede dar como resuitado un blogueo en las posibilidades
del personal y un decrecimiento en la preductividad del individuo.
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La capacitacién entonces consiste en proporcionar a los empleados,
nuevos o actuales, las habilidades necesarias para desempefiar su
trabajo en cualguier departamento al que sea asignado. La capacitacion,
por tanto, podria implicar mostrar a un empleado como funciona un
equipo, como atender a los usuarios, o inclusive a un directivo como

interactuar y evaluar a los empleados.

El entrenamiento para Idalberto Chiavenato es un proceso educativo a
corto plaze, aplicado de manera sistematica y organizada, mediante el
cual las personas aprenden conocimientos, actitudes y habilidades, en
funcion de objetivos definidos. El entrenamiento implica la transmision de
conocimientos especificos relativos al trabajo, actitudes frente a aspectos
de la organizacion, de la tarea y del ambiente, y desarrollo de habilidades.
Cualquier tarea, ya sea compleja o sencilla, implica necesanamente estos

tres aspectos.

6.4.2. BENEFICIOS DE LA CAPACITACION.

La capacitacion a todos los niveles constituye una de las mejores
inversiones en Recursos Humanos y una de las principales fuentes de

bienestar para el personal y la organizacion.
Como Beneficia la capacitacion a las organizaciones:

+« Conduce a rentabilidad mas alta y a actitudes mas
positivas.

+ Mejora el conocimiento del puesto a todos los niveles.

+ Crea mejor imagen.

« Mejora la relacion jefes-subordinados.

« Se promueve la comunicacion a toda la organizacion.

+ Reduce la tension y permite el manejo de areas de

conflictos.
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« Se agiliza la toma de decisiones y Ia solucion de
problemas.
« Promueve el desarrollo con vistas a 'a promocion.

+ Contribuye a la formacion de lideres y dirigentes.

6.4.3. COMO BENEFICIA LA CAPACITACION AL
PERSOMNAL:

« Ayuda al individuo para la toma de decisiones y solucion de
problemas.

+ Alimenta la confianza, la posicion asertiva y el desarrollo.

« Contribuye positivamente en el manejo de conflictos y tensiones.

« Forja lideres y mejora las aptitudes comunicativas.

« Sube el nivel de satisfaccion con el puesto.

« Pemite el logro de metas individuales.

« Desarrolla un sentido de progreso en muchos campos.

« Elimina los temores a la incompetencia o la ignorancia individual.

6.44. COMO ESTABLECER OBJETIVOS DE LA
CAPACITACION.

Establecer objetivos de |a capacitacién concretos y medibles es la base
gue debe resultar de la determinacion de las necesidades de

capacitacion.

Los objetivos especifican que el empleado sea capaz de lograr algun
cambio después de terminar con éxito el programa de capacitacion. Por
tanto ofrecer un centro de atencién para los esfuerzos fanto del empleado
comao del instructor o asi como un punto de referencia para evaluar los

logros del programa de capacitacion,

Los principales objetivos somn:
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. Prepara al personal para la ejecucion inmediata de las diversas

tareas de! cargo.

. Proporcionar oportunidades para el desarrollo continue, no sdlo en
un cargo actual, sino también en otras funciones en las cuales puede ser

considerada la persona.

- Cambiar la actitud de las personas, bien sea para crear un clima
mas satisfactorio entre los empleados, aumentar su motivacion o hacerlos

més receptivos a las técnicas de supervision y gerencia.

6.4.5 COMO DETERMINAR LAS NECESIDADES DE
CAPACITACION.

El inventario de necesidades de capacitacion es un diagnostico que debe
hasarse en informacién pertinente, gran parte de la cual debe ser
agrupada de modo sistemético, en tanto gue ofra reposa disponible en
manos de ciertos administradores de linea. El inventario de necesidades
de capacitacién es una responsabilidad de linea y una funcion de staff:
corresponde al administrador de linea (docente de computacion) la
responsabilidad de detectar los problemas provocados por |a carencia de
capacitacion. A &l le compete todas las decisiones referentes a la
capacitacién, bien sea que utilice o no los servicios de asesoria prestados

por especialistas en capacitacion.

Los principales medios utiizados para efectuar el inventario de

necesidades de capacitacion son:

. Evaluacion del desempefio: Mediante ésta, no stlo es posible
descubrir a los empleados gue vienen ejecutando sus fareas por debajo
de un nivel satisfactorio, sino averiguar también gué sectores de la
institucién reclaman una atencion inmediata de los responsables de la

capacitacion,




. Observacion: Verificar dénde hay evidencia de trabajo ineficiente,
como dafio de equipo, atraso en el cronograma, pérdida excesiva de
materia prima, nomero elevado de problemas disciplinario, alto

indice de ausentismo, entre otras.

. Cuestionarios: Investigaciones mediante cuestionarios vy
listas  de verificacion {(check list) que evidencien las necesidades de

capacitacion,

. Solicitudes de Directivos y supervisores . Cuando Ila
necesidad de capacitacién apunta a un nivel mas alto, los propios
directivos y supervisores son propensos a solicitar la capacitacion para el

personal.

. Entrevistas con  Directivos y Supervisores:  Contactos
directos  con los Directivos y Supervisores respecto de problemas
salucionables mediante capacitacion, que se descubren en las entrevistas

con los responsables de los diversos departamentos de la institucion

6.4.6. TECNICAS DE CAPACITACION.

Después de determinar las necesidades de capacitacion y de establecer
los objetivos de capacitacion de los empleados, se puede llevar a
cabo la capacitacidn, por lo que serd necesario establecer [as estrategias
gue se aplicaran a lo largo del proceso, éstas deben focalizarse al impacto
gue generen en la institucion, es decir, toda accion realizada debe tender a

resolver los problemas que se presenten en la misma.

La capacitacion en la institucion debe implementarse de tal manera que
asegure |a transferencia de habilidades medibles por sus resultados en la

aplicacién de las Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.

Las técricas de capacitacién mas comunes son las siguientes:
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Talleres interactivos; donde los participantes tengan la oportunidad de
manipular las herramientas de soporte para un adecuado manejo de las
TIC.

Entre las actividades que se desarrollaran en estos talleres estan:
Busqueda de Informacion, comeo electronico, Charla en linea, Charla
presencial vs. Charla en linea, el salén virtual, mensajero instantaneo,

foro electrdnico, Video Charlas enire otras

Capacitacién en el puesto: Contempla que una persona aprenda una
responsabilidad mediante su desempefio real. En muchas instituciones
este tipo de capacitacion es la Gnica clase de capacitacion disponible
y generalmente incluye la asignacion de les nuevos empleados a los
trabajadores o los supervisores experimentados gue se encargan de |a

capacitacion real.

Existen varios tipos de capacitacion en el puesto. Probablemente la
mas conocida es el método de instruccion o substituto, en la que el
empleado recibe la capacitacién en el puesto de parte de un trabajador
experimentado o quien tenga competencia en esta tematica. En los niveles
mas bajos, la instruccion podria consistir solamente en gue los nuevos
trabajadores adquieran la experiencia para  manejar  cieros
conocimientos basicos observando a quien facilitara los mismos.

La capacitacion en e! puesto tiene varias ventajas:

Es relativamente econdmica puesto que quienes se estan capacitando
aprenden al tiempo gque producen y no hay necesidad de instalaciones
costosas fuera del trabajo como salones de clases o dispositivos de
aprendizaje programado. El método también facilita el aprendizaje, ya que
los empleados aprenden haciendo realmente el trabajo y obtiene una

retroalimentacion rapida sobre lo correcto de su desempeno:
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Capacitacion por instruccién del puesto (CIP): Requiere de hacer una
lista de todos los pasos necesarios en el puesto, cada uno en su secuencia
apropiada. Junto a cada paso, se lista también un punto clave
correspondiente (si lo hay). Los pasos muestran que se debe hacer,

mientras que los puntos clave muestran como se tiene que hacer y por gue.

Conferencias: Dar platicas o conferencias a los nuevos empleados puede
tener varias ventajas. Es una manera rapida y sencilla de proporcionar
conocimientos a grupos grandes de personas en capacitacion. Si bien
en estos casos se pueden utilizar materiales impresos como libros y
manuales, esto podria representar gastos considerables de impresion
y no permitir el intercambio de informacion de las preguntas que surgen

durante las conferencias.

Técnicas audiovisual: La presentacion de informacion a los empleados
mediante técnicas audiovisuales como peliculas, circuto cerrado de
televigion, cintas de audio o de video puede resultar muy eficaz y en la
actualidad estas técnicas se ufiizan con mucha frecuencia los
audiovisuales son mas costosos que las conferencias convencionales.

Aprendizaje programado: Método sistematico para ensefar habilidades
para el puesto, que implica presentar preguntas o hechos y permite que |a
persoria  responda, para posteriormente ofrecer al  empleado
retroalimentacion inmediata sobre la precision de sus respuestas.

La ventaja principal del aprendizaje programado es que reduce el tiempo de
capacitacion en aproximadamente un tercio. En términos de los principios de
aprendizaje listados previamente, la instruccion programada puede
facilitar también el aprendizaje en tanto que permite que las personas en
capacitacion aprendan a su propio ritmo, properciona retroalimentacion
inmediata y reduce e! riesgo de errores.

137




Capacitacion vestibular por simulacros: Es una tecnica en la gue los
participantes aprenden en el equipo real o simulado gue utilizaran en su
puesto, perg en realidad son instruidos fuera del mismo. Por tanto, la
capacitacion vestibular busca obtener las ventajas de la capacitacion en el

trabajo sin colocar realmente en el puesto a la persona en capacitacion.

Esta técnica es casi una necesidad en los puestos donde resulta demasiado

costaso o peligroso capacitar a los empleados directamente en el puesto.

6.4.7. INFLUENCIA DE LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y COMUNICACION EN EL AMBITO
EDUCATIVO|

“La actual sociedad estd impulsada cada vez mas por un vertigingso
avance cientifico en un marco socioecontmico globalizado y sustentada
por el uso generalizado de las potentes y versatiles Tecnologias de la
informacién y la Comunicacién (TIC), conlleva cambios que alcanzan

todos los ambitos de la actividad humana” -

Sus efectos se manifiestan de manera muy especial en las actividades
laborales y en el mundo educative, donde todo debe ser revisado: desde
la razén de ser de la escuela y demas instituciones educativas, hasta la
formacion basica que precisamos las personas, la forma de ensefar y de
aprender, las infraestructuras y los medios que utilizamos para ello, la

estructura organizativa de los centros y su cultura.

6.4.8. ;POR QUE ES IMPORTANTE INTEGRAR LAS TIC EN
EDUCACION?

* FERMANDEZ. M. et alt. Multimedia v Padagogla. Lin binomio actual. Memorias del
Congresa Iberoamenicanc de Informatica Educativa, vol 2, Junio 1982, Sante Domingo, p
333-
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La Era Internet exige cambios en el mundo educativo. Y los profesionales
de la educacidn tienen miltiples razones para aprovechar las nuevas
posibilidades que proporcionan las Tecnologias de la Informacion y
Comunicacidn (TIC), para impulsar este cambio hacia un nuevo
paradigma educativo mas personalizado y centrado en la actividad de los
estudiantes. Ademds de fa necesaria alfabetizacion digital de los alumnos,
personal docente y administrativo de la institucién y del aprovechamiento
de las TIC para mejorar la productividad en general, hechos que
constituyen poderosas razones para aprovechar las posibilidades de
innovacion metodologica que ofrecen las TIC para lograr una escuela mas

eficaz & inclusiva.

6.4.9. IMPORTANCIA DE LA CAPACITACION EN EL USO Y
MANEJO DE [:AS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACION (TIC)

Los profundos cambios que en todos los ambitos de la sociedad que se
han producido en los Gltimos afios exigen una nueva formaciin de base
para las personas y una formacion continua a lo largo de la vida para
todos los ciudadanos. Asi, ademas de la consideracion a todos los
niveles de los cambios soCiO-2cONOMICOs Que originan oS NUevos
instrumentos tecnoldgicos y la globalizacion econdmica y cultural, en los
planes de estudios se van incorporando la alfabetizacion digital basica
{cada vez mas imprescindible para todo ciudadano) y diversos contenidos

relacionados con el uso especifico de las TIC en diversos ambitos.

Por otra parte, determinadas capacidades y competencias adguieren un
papel relevante: la bisqueda y seleccién de informacion, el analisis critico
{considerando perspectivas cientificas, humanistas, eficas..) y la
resolucién de problemas, la elaboracidn personal de conocimientos
funcionales, la argumentacidn de las propias opiniones y la negociacion
de significados, el equilibrio afectivo y el talante consfructivo (no
pesimista), el trabajo en equipo, los idiomas, la capacidad de
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autoaprendizaje y adaptacion al cambio, la actitud creativa e innovadora,

|z iniciativa y la perseverancia. ..

“| as instituciones educativas pueden contribuir con sus instalaciones y
sus acciones educativas (cursos, talleres...) a acercar las TIC a colectivos

que de otra forma podrian quedar marginados.

Para ello, ademas de asegurar la necesaria alfabetizacion digital de todos
sus alumnos, facilitaran el accesoc 2 los equipos informaticos en haorario
extraescolar & los estudiantes gue no dispongan de ordenador en casa y

lo requieran”.®’

6.4.10. CULTURA TECNOLOGICA Y PROCESO DE
ENSENANZA-APRENDIZAJE

Para entender la dimension de estos conceplos es necesarno revisar
rapidamente la relacion entre cultura y educacion. Se entiende por cultura
el conjunto de reglas de conducta, ideas. valores, formas de comunicacian
y pautas de comportamiento aprendidas (no innatas) que caracterizan a
un grupo social. Es decir todo lo que los seres humanos han sido capaces
de crear, que no esta en la naturaleza y gue nos aporta el entorno de
comportamiento bajo cuya nfluencia nos desarrollamos como sujetos y a

cuya evolucion contribuimos.

Por su parte, la educacion, suministrada primero por la propia familia y
luego por las instituciones educativas, nos transmite las peculiaridades de
nuestra cultura y deberia darnos a todos la oportunidad de desamoliar

nuestras capacidades y de ser creativos.

“E] entorno cultural en el que hoy estamos inmersos es el del apogeo

tecnolégico con su difusion masiva de la informatica, la telematica y los

T Tecnologia Educativa. Division (2008). Ministerio de Edugacion de Nicaragua. “Politica
y Estrategias de Tecnologias de |a Informacion y la Comunicacion TIC en la Educacion
Basica y Madia”
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medios audiovisuales de comunicacion que habilitan nuevos canales de
comunicacién (redes) e inmensas fuentes de informacion; potentes
instrumentos para el procesamiento de la informacion; nuevos valores y
pautas de comportamiento social; nuevos simbolos, estructuras narrativas
y formas de organizar la informacion; dinera electronico, ete. Es en esa
cultura tecnolégica que se va configurando nuestra vision del mundo,

nuestro comportamiento, que es bien diferente al de nuestros padres y

o
abuelos”.

Esta nueva cultura modifica el qué aprender y el como aprender y, por
ende, la organizacion de la formacién. La informacion es excesiva, dispar
y solo puede transformarse en conocimiento si se contextualiza. Para
hacerlo las personas necesitan no solo de las competencias basicas de
lectoescritura digital, sino conocimientos de ingles; capacidad para situar y
comprender, de manera critica, los datos de la realidad que le llegan de
fuentes maltiples, para elaborar criterios de seleccion y para tomar
decisiones. Igualmente tienen que movilizar y adaptar conocimientos y
capacidades a circunstancias nuevas para ampliar las alternativas,
anticipar amenazas y oportunidades, integrar y desarrollar una vision
sistémica de |a realidad, organizar, planificar y gestionar la informacion y
el tiempo gue demanda. Las TIC no solo se aplican a las tareas
productivas sino a la vida cotidiana y ciudadana y sin ellas el aislamiento y
la exclusidn seran irreversibles. Todas estas competencias requieren
igualmente de habilidades personales (reforzamiento de la identidad vy
seguridad personal y de geénero, auto-responsabilidad y protagonismo en
el propio proceso de empleo-formacion, autonomia), habilidades
interpersonales o sociales (trabajo en grupe, responsabilidad y
autorregulacidn, refacionamiento personal, capacidad de negociacion,
saber escuchar y comunicarse, discriminacion emocional en las

situaciones laborales

# FERNANDEZ, M. et alt. El uso del ordenador en la enseflanza. Impacio de [as nuevas
tecnelogias. Educacion y nuevas tecnologias. Tendencias actuales. Febrera, 4. 1992,
Madrid. p 30-35.




Es evidente gue, en pocos anos, quienes no sepan leer a traves de las
fuentes de informacion digitales (canales de TV, mediatecas "a la carta’,
ciberbibliotecas e Internet en general), escribir con los procesadores de
texto informaticos y comunicarse a través de los canales telematicos, se
consideraran analfabetos y estaran afectados por una nueva forma de
marginacion cultural y en franca desventaja para desenvolverse en la
sociedad. Sin duda, este desafio no puede quedar solo en manos de los
centros educativos y, menos aun de la formacion profesional, requiere de
la participacitn de todos los estamentos politicos y sociales. Pero, en lo
que hace a la especificidad del proceso de ensefanza-aprendizaje,
igualmente implica una corriente muy importante: se trata de poner el foco
en la persona que aprende y entenderla como un sujeto siuado y
condicionado por su género, raza, historia personal y familiar, entorno
econdmico, social y comunitario, etc., pero capaz de modificar su
situacion de partida mediante estrategias individuales y colectivas y
apelando a la integralidad de sus recursos: cognitivos, afectivos,

comportamentales, entre ofros..

6.412. EL ROL DEL DOCENTE FRENTE A LA
APLICACION DE LAS TIC EN LOS PROCESOS
EDUCATIVOS

“El docente ya no puede limitarse a faciltar la adquisicion de
conocimientos v competencias técnicas especificas de la especialidad
sinoc que debe también promover el desarrollo de competencias de
empleabilidad, entre las cuales las competencias para las TIC son
centrales”. 2 Asi mismo, un docente en la actualidad no es ni puede ser el
poseedor absoluto y definitivo del saber, de la misma manera que no es el

aula el Onico espacio formativo, lo que hace que la preocupacion ya no se

= ALMAZAN L Y ORTIZ A. (2004). Estrategias metodoldgicas para el desarrollo de las
pricticas de ensefianza en la docencia universitaria Revista Pixel Bit N° 22 enero
2004 Universidad de Sevilla.
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circunscriba a la ensefianza y sus contenidos sino al aprendizaje y sus

procesos.

La interdependencia entre TIC. formacion para la empleabihdad,
formacidn docente y nuevas metodologias didacticas se vuelve, cada vez
de manera mas notoria y urgente, condicién para la doble pertinencia de
la formacion y, por ende, para un enfoque integrado de la equidad y la

calidad.

6.4.13. LA INCORPORACION Y APLICACION DE LAS TIC
EN LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS

Indudablemente gue la incorporacion y aplicacion de las TIC en los
procesos administrativos mejora  la administracion y gestion de las
instituciones educativas, con el uso de los nuevos instrumentos
tecnolégicos la administracion y gestion de los centros puede ser mas
eficiente, si ésta se complementa con el elemento basico para su
adecuado uso, como es |a eficiente gestidn de los funcionarios en cada
una de sus dependencias. La existencia de una red local y la creacion de
las adecuadas bases de datos relacidnales (estudiantes, horarios,
actividades, profesores...) mejorard la comunicacion interna y externa;
facilitara actividades como el control de asistencias, solicitudes y
circulares de los docentes para realizar tareas especificas, planificacion

de actividades, circulares para padres de familia entre otras.

A través de una adecuada capacitacion los funcionarios administrativos,
desarrollaran competencias para realizar de manera eficiente su trabajo
contribuyendo significativamente a una mejora de la eficacia educativa. Al
disponer de nuevas herramientas para el proceso de la informacion y |a
comunicacion, mas recursos, obviamente se facilitaran varios procesos
gue sin la ayuda de las TIC se tarda mas tiempo en realizarlos, se invierte

mas esfuerzo, y mucho mas recursos econdmicos.
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Entre las funciones administrativas relacionadas con la incorporacion y
adecuada aplicacion de las TIC, en las instituciones educativas se puede
lograr: Nuevos canales de comunicacion con las familias y con la
comunidad local: comunicacidn mas directa con la Administracion
Educativa, es decir con el Rector, Vicemrector e inspectores; recursos
compartidos con todos los involucrados en el contexto educativo y una

constante proyeccion de la institucion

6.4.14. EXPANSION E INCORPORACION DE LAS
TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y LA COMUNICACION
EN LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS.

Indudablemente las TIC impactan de forma directa en la expansion de |a
matricula tanto por el aumento incesante de la demanda paoblacional
como por las posibilidades de cobertura que entrafian. “En la sociedad de
la informacion, jovenes y adultos necesitan apropiarse de eilas. Las
generaciones jovenes van asimilando de manera natural la innovacion
tecnoldgica sin embargo para los adultos, conlleva importantes esfuerzos
de formacion, de adaptacion y de “desaprender”. Los mas jovenes no
tienen el peso experiencial de haber vivido en una sociedad 'mas
estatica” ", por lo que las novedades y el aprendizaje continuo para su
manejo resulta casi normal. Por eso esperan que en el centro de
formacion el ordenador sea omnipresente, desde los primeros cursos y
con finalidades diversas: ludicas, informativas, comunicativas, instructivas.
por lo tanto “la cultura tecnolégica es mucho mas que la operacion y el

disfrute tecnoldgico”. A

* ALMAZAN L ¥ ORTIZ A. Estrategias metodaldgicas para el desarrollo de las practicas
de ensefianza en la docencia universitaria. 2004, Revista Pixel Bit. N" 22, enero 2004,

M CALATAYUD SALOM. M. ALa formacidn del profesorado ante el} reto de las nuevas
tecnologias. . 2005.
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Asi mismo, y si bien se hace necesario analizarlo con mayor detenimiento,
la ecuacion TIC - menores costos - mayor cobertura - satisfaccion de la
demanda, estd instalada en el escenario educative. Precisamente por elio,
la tensién entre cantidad, calidad y equidad se hace mas compleja y
desafiante. La mejora continua deberia encararse en las mdltiples
funciones que las TIC tienen en el proceso educativo. Segun Pere

Marqués Graells, las TIC en la educacion pueden utilizarse como:

Medio de expresion (software): escribir, dibujar, hacer
presentaciones,

Fuente abierta de informacion; www-Internet, plataformas, e-centro,
DVD, TV, entre otros;

Instrumento para procesar la informacion (software);

Instrumento para la gestion administrativa de la ensefanza,

Canal de comunicacion presencial y virtual (pizarra digal,
mensajeria, foros, webblog, wikis, plataformas, etc.), que facilita el
trabajo en colaboracion, intercambios, tutorias, compartir, poner en
comdn, negociar significados;

Motivadoras de aprendizajes: imagenes, video, sonido,
interactividad,

Medio didactico (software): gue informa, entrena, guia el
aprendizaje evalda, motiva;

Facilitadoras de la labor docente: habilitando mas recursos para el
tratamiento de |a diversidad, para el seguimiento y la evaluacion
{materiales auto correctivos, plataformas, etc), tutorias y contacto
con las familias;

Herramienta para la evaluacion, diagnostico y rehabiltacion
(software);

Generadoras de nuevos escenarios formativos: (formacion a
distancia)

En los procesos administrativos, las funciones de las TIC se

expanden a través del internet, comeo electronico, canales por los




que puede receptar o enviar la informacion a redes de enlace con
otras instituciones, Ministerios u organismos tanto a nivel nacional

como internacional.

Todas estas funciones suponen el desarrollo de nueves conocimientos y
nuevas competencias para aprender, para ensefiar a aprender y para
utilizar en forma adecuada las Tecnologias de la Informacion y

Comunicacion.

.5. EL PAPEL DEL TRABAJO EN EQUIFO

Dondequiera gue estén los problemas, debe hacerse un esfuerzo por
reducirlos. Crear equipos implica accion deliberada para identificar
barreras y derribarias, y cambiar comportamiento indeseahbles por otros
que puedan llevar a un desempeno dptimo. La falta de vision empeora el
sentimiento de insatisfaccion que hay por el actual estado de cosas, ¥
ademas empeora la incapacidad de efectuar los cambios gue se
necesitan, Aparece el sentimiento de gue "los demas” son los que tienen
la culpa y los convierten en fuente de intranquilidad y en una excusa para

no hacer nada.

El trabajo en equipo es un proceso colectivo. No lo puede realizar una
sola persona. Cuando varios individuos se retinen para formar un grupo,
cada cual aporta sus conocimientos personales, sus habilidades, sus
ideales y sus motivaciones. La forma de interactuar estos individuos para

formar una colectividad puede ser positiva o negativa.

- En algunos casos, los miembros se neutralizan mutuamente, y, como
resultado, hay ineficacia o inaccion. El todo resulta menor que la suma de

sus partes.
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- En otros casos, pueden ser parciales o totalmente aditives, y hay incluso
una tercera posibilidad: la interaccion puede estimular un estado
excelente que supera el aporte de cada miembro o la suma de todos los
miembros. Cuando esto ocurre, el equipo ha logrado sinergia: él todo es
mayor gue !a suma de sus partes. El resultado del equipo supera la suma
de los aportes individuales. Ese es el sentido de excelencia en el trabajo

en equipo cuando éste se vuelve espectacular.

6.6. SINERGIA Y TRABAJO EN EQUIPO

El concepto de sinergia es sumamente interesante desde el punto de vista
del trabajo en equipo: exige aporte individual, estar informade y respelto
mutug; no se puede imponer por orden de una autoridad ni puede ser
praducto de la indiferencia. El hecho de transigir destruye |a posibilidad de
gue surja la sinergia. La cordialidad y el mutuo apoyo son paliativos que
impiden gue surja. Solo cuando el interés en los resultados grupales se
integra con la confianza y el apoyo mutuos de los miembros del equipo, es

probable que surja la sinergia.

La sinergia es la visibn que esta al alcance de todo equipo en toda
organizacion. Puede transformarse en la norma alcanzable a que aspire el
equipo. Como todos sabemos bastante sobre lo que no se debe hacer,
Qué curso puede resultar productivo ;Que pueden hacer los lideres y los
miembros del equipo para estimular y para sostener la productividad, la
creatividad y la innovacién? ;Como puede cada individuo ser a la vez

fuente y producto de la sinergia..?

La respuesta estd en el equipo. Cada miembro, incluso el lider tiene que
asumir la responsabilidad de crear una vision, es decir, adoptar la vision

como suya y compartir la responsabilidad de alcanzarla.

147




6.7. ESTRATEGIAS DEL TRABAJO EN EQUIPD

Antes de pasar adelante es necesario aclarar un punto importante. Desde
el punto de vista estratégico, cuando se desea trabajar en equipo hay

cinco enfoques tacticos distintos:
1. Uno solo

2. Uno a uno

3. Uno a varios

4. Uno a todos

5. Todos a uno

Cuando los gerentes piensan en el trabajo en eguipo, suponen
{erroneamente) que solo ocurre en condiciones de estar |as personas cara
a cara, o sea cuando todos los miembros del equipo estan presentes en
un mismo lugar. Piensan en reuniones, fuerzas de tarea u ofras
situaciones andlogas de uno a todos. Quiza suponen, Como corolario, gue
la accion de uno solo no es trabajo en equipo. Estos supuestos no son
valides, pues tanto las acciones de uno solo como las de uno a todos son

parte importante de un buen trabajo en equipo.

Por ejemplo, en algunos equipos puede predominar la accion individual
trabajando cada persona aisladamente, mientras los enfoques de uno a
todos se emplean con poca frecuencia y sblo para "tocar base”. O bien
una tarea puede requerir interaccion de unNo a unc en que dos miembros
trabajan conjuntamente en determinado momento. A veces se necesitan
interacciones de uno a varios, trabajando juntos algunos de los miembros

del equipo, pero no todos, en una problema.
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El enfoque una a todos se emplea cuando la tarea exige la intervencion
de todos los miembros. Hay oro aspecto del trabajo en equipo y es que &l
enfoque de todos a uno ocurre cuando los miembros concentran la
atencion en una persona para ayudarle a ésta a fortalecer su eficiencia

personal como una unidad del equipo.

Los equipos que funcionan sin tropiezo utilizan todos los cinco enfogues.
La eleccién de cualguiera de ellos es cuestion de tactica, pues depende
de la situacion y del problema que se traba de resclver. Se invita a
personas de fuera a participar cuando ellas pueden contribuir
significativamente a la decision final o cuando su comprension y
compromiso son vitales para asegurar su ejecucion eficaz. Ningun

enfoque es en si mismo mas eficaz que otro.

5.8. COMO RECONOCER LA CULTURA DE UN EQUIFO

La cultura se puede reconocer examinando las actitudes, las creencias y
las opiniones que los individuos se comunican entre si dia tras dia. En la
cultura se incluyen las tradiciones, los precedentes y las practicas
establecidas desde tiempo atras que se han convertido en medios
acostumbrados de interrelacionar los problemas y resolverlos. Estas son
las reglas y los lineamiento que les dicen los miembros como participar,

qué hacer y gue no hacer.

Existe un consenso casi universal en cuanto a que la participacion es |a
clave para resolver los problemas de productividad, calidad, creatividad,
satisfaccion, etc. Entonces, por qué no decirlo claramente y hacerles
saber a todos que deben esforzarse por una mayor participacion, que esto
se espera de ellos y que seran recompensados de acuerdo con lo que
obtengan de ella??

149




Parece que ahi es donde comienzan las dificultades. Una cosa es querer
la participacion y otra es crear las condiciones en las cuales |a
participacion amplia se vuelva caracteristica. Se necesita algo mas que un
decreto, una declaracibn © una recompensa. Esto nos lleva a
preguntarnos: Que barreras hay gque echar abajo para alcanzar el grado

deseado de participacion?
Parece haber dos condiciones previas para la participacion:

1. La forma en que se ejerce la autoridad en el equipo. Recuérdese que
algunas formas de ejercerla ahogan o matan la participacion y otras la
facilitan.

2. Presiones para adaptarse al grupo. Las normas informales por las
cuales los individuos agrupados regulas sus interacciones, podrian ser
adversas a la participacion o al cambio de un nivel de participacion a otro.
Es mas probable que los miembros se amolden a lo gque se espera de
ellos, y no que se expongan al riesgo de gue los consideren discolos,
inadaptables, o intratables tan independientes que se situen fuera de

control.

Cualquier enfoque para buscar una parficipacion mas decidida y eficaz
tiene que tener en cuenta estos dos factores, que podrian impedir |3

aparicion de la deseada participacion.
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6.5. ACTIVIDADES DE LA PROPUESTA

= Socializar la propuesta a las autoridades del plantel para cbtener el
respaldo de las mismas.

« Seleccionar el personal de capacitacion

« Elaborar plan analitico para la capacitacion

» Realizar las inscripciones

» Efectuar seminarios en hora extra clase

» Aplicar técnicas activas en capacitacion del personal docente y
administrativo

s Realizar proforma para la adquisicion de los equipos para la
implementacion del centro de computo y ponerlas a consideracion
del Consejo Directivo para su aprobacion.

« Dirigir oficios a la compafiia de telefonia Movil (Instalacion de
Antenas)

« Realizar reuniones con los dirigente de la comunidad y autoridades
del plantel

« Designar comisiones para las gestiones pertinentes y solicitudes a
las instituciones aliadas y oferentes.

« Disefiar instrumentos para el monitoreo y seguimiento de |a
utilizacién de las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

TIC, por parte de! personal docente y administrativo.

6.6. EVALUACION
Se consideraran los siguientes parametros.

« Apertura y apoyo de autoridades en la ejecucion propuesta
s Socializacion del Plan de capacitacion
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Asistencia del personal docente y administrativo a los seminarios
Participacién en la aplicacidon de Técnicas Activas

Participacién de los Dirigentes de las organizaciones comunitarias
en las reuniones y gestiones,

Informe de comisiones

Manejo de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion por

parte de Docentes y administrativos

6.7. RECURSOS

Talento humano

Autoridades del plantel

Personal Docente

Personal administrativo

Facilitadores

Personal administrativo

Facilitadores

Dirigente de Organizaciones Comunitarias
Padres de Familia

Materiales

Computadoras
Proyector digital
Documentos de apoyo
Reqgistros de asistencia
Programa analitico

Dficios

Econdmico

La propuesta tiene un costo aproximado de $ 6.100,00 por la grganizacion

presupuestaria del plantel.
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6.8. PRESUPUESTO

RUBRO DE EASTUS COSTO
Facilitadores de la capacitacion 900.00
Recursos Materiales 15.000.00
TOTAL $ 6.100.00
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UNIVERSIDAD PARTICULAR "SAN GREGORIO DE
PORTOVIEJO®
CARRERA DE EDUCACION
ESPECIALIDAD ADMINISTRACION SECRETARIAL

ENTREVISTA APLICADA A LOS DIRECTIVOS Y PERSONAL
ADMINISTRATIVO DEL COLEGIO NACIONAL "PUEBLO NUEVO,
PARROQUIA SAN PABLC DE PUEBLO NUEVO, CANTON SANTA
AMNA.

OBJETIVO: Determinar la aplicacidbn de las Tecnologias de la
Informacion y la Comunicacion (TIC) en los procesos administrativos del
colegio “Pueblo Nuevo®, pamoquia San Pablo de Pueblo Nuevo, canton
Santa Ana.

NOMBRE:
FUNCION QUE DESEMPENA:

1. ¢Cuales son las principales actividades administrativas que Usted

realiza en este departamento?

2. ;Cudles son los medios de comunicacion con los que cuenta esia
institucion gue le sirven de apoyo en las actindades administrativas

que usted realiza’Y

3. ;Qué medios o hemramientas de informacion utiliza en las actividades

administrativas que Usted realiza en esta institucion?

4. ;Considera usted que esta institucion cuenta con las suficientes
herramientas tecnologicas para desarrollar con eficiencia los procesos

administrativos?




5. ;Cuenta Usted con una capacitacién acorde a las necesidades y
aplicacion de las actuales Tecnologias de la Informacidn y

Comunicacion?

6. ;En qué medida considera Usted gue aplicando las Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion en las achividades administrativas que se

desammollan en esta institucidn?

GRACIAS POR SU COLABORACION




UNIVERSIDAD PARTICULAR "SAN GREGORIO DE
PORTOVIEJO"
CARRERA DE EDUCACION

ESPECIALIDAD ADMINISTRACION SECRETARIAL

ENCUESTA DIRIGIDA A LOS DOCENTES DEL COLEGIO NACIONAL
“PUEBLO NUEVO , PARROQUIA SAN PABLO DE PUEBLO NUEVO,
CANTON SANTA ANA.

OBJETIVO: Determinar la aplicacion de las Tecnologias de la
Informacion y la Comunicacion (TIC) en los procesos administrativos del
colegio “Pueblo Nueve”, pamoquia San Pablo de Pueblo Nuevo, canton

Santa Ana.

Seiior (a) (ita), Sirvase contestar con X a uno de los literales de cada
pregunta, que segin su criterio es lo correcto, al responder hagalo
con sinceridad, su aporte es muy valioso para el trabajo que nos
proponemos realizar

1. ;Cudles de las siguientes herramientas tecnologicas tiene esta
institucion?

a. Computadoras { )
b. Equipo de audiovisuales { }
¢. Equipo de data shop ( )

2. iCuenta Usted y sus compafieros docentes con una sala adecuada e
implementada con heramientas tecnologicas de apoyo a su gestion

en &l colegio?

a. Si { )
b. No { )
c. Algunas { )

iCuales?




3. ;Cuales son los medios de comunicacion con los que cuenta esta
institucion?

a. Teléfono { )
b. Fax { )
c. Radio ( )
d. Huawe! mobile connect { )

4. ;Cuales son los medios de informacion que utiliza esta Institucion
educativa para realizar los procesos administrativos?
a. Circulares { )
b. Correo electrénico { )
¢. Comunicaciones escritas ( )
( )

d. Llamadas telefonicas

5. ,Considera Usted que esta institucion educativa cuenta con los
equipos y herramientas tecnolégicas adecuadas acorde a los actuales
procesos administratives?

a. Si )
b. No { )

iPor qué?

6. ¢Cuando solicita un documento, a un funcionaric administrativo,
la entrega es?:

a. Rapida y oportuna

{
b. Tiene que esperar algunas horas (
c. 5e tarda un dia |

{

d. La recibe después




7. iConsidera Usted que se estan aplicando las Tecnologias de la
Informacion y Comunicacién en los procesos administrativos que se
desarrollan en esta institucion?

a. Si | )
b. No { )

iPor que?

B. ;Cree Usted gue el personal administrativo se encuentra capacitado
para responder en los actuales procesos administrativos?

a. Si | ]
b. No ( )

;Por qué?

9. Como califica la gestion del departamento administrativo de esta
institucién.
a. Eficiente  { ]

b. Deficiente ( )

¢ Por qué?

10. ;De qué manera se puede fortalecer los procesos administrativos
en esta institucion?

a. Capacitando al personal administrativo T

b. Implementado adecuadamente el departamento administrativo con
las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion ()

¢. Aprovechando y fortaleciendo las herramientas de comunicacion e
informacion con las que se cuenta { )

GRACIAS POR SU COLABORACION




UNIVERSIDAD PARTICULAR "SAN GREGORIO DE
PORTOVIEJO™

CARRERA DE EDUCACION
ESPECIALIDAD ADMINISTRACION SECRETARIAL

ENCUESTA DIRIGIDA A L@S ESTUDIANTES DEL COLEGIO
NACIONAL “PUEBLO NUEVO, PARROQUIA SAN PABLO DE
PUEBLO NUEVO, CANTON SANTA ANA.

OBJETIVO: Determinar la aplicacion de las Tecnologias de la
Informacion vy la Comunicacion (TIC) en los procesos administrativos del
colegio “Pueblo Nuevo', pamoquia San Pablo de Pueblo Nuevo, canton
Santa Ana.

Seinorfita, Sirvase contestar con X a uno de los literales de cada
pregunta, que segin su criterio es lo correcto, al responder hagalo
con sinceridad, su aporte es muy valioso para el trabajo que nos
proponemos realizar

1. ;Cuales de las siguientes herramientas tecnologicas tiene esia
institucion?

a. Computadoras | }

b. Equipo de audiovisuales £ 3

¢. Equipo de data shop { )

2. ;Cuenta Usted y sus compafieros con una sala adecuada e
implementada con herramientas tecnologicas de ayuda y soporie en su
formacion?

a. Si | |
b. No L)
c. Algunas { )

;Cuales?




3. ;Cuiles son los medios de comunicacion con los que cuenta
esta institucion?

a. Teléfono ( ]
b. Fax 3
¢. Radio e )
d. Huawei mobile connect { ]

4. ;Cuales son los medios que utiliza esta Institucion educativa para
la entrega de informacion?
a. Circulares
b. Correo electronico

c. Comunicaciones escritas

L
T R

d. Liamadas telefdnicas

5. ¢Qué canales y medios de informacion de los que brinda la actual
tecnologia, considera que debe tener esta insfitucion?

a. Telefonia convencional { )
b. Telefonia Celular { )
¢. Pagina Web | )

d. Correo electrénico { )

6. /JCuando solicita un documento a: secretaria, colecturia e
inspeccién generalmente la entrega es?:

a. Rapida y oportuna { )
b. Tiene que esperar algunas horas ( }
¢. Se tarda un dia { )
d. La recibe después de varios dias ( }




7. ilos departamentos de secretaria. colecturia e inspeccion general,
cuentan con el suficiente equipamiento, servicios y herramientas

tecnoldgicas para brindar una eficiente atencion?

x B
b. No [ )

8. iCree Usted gque el personal administrativo necesita actualizar sus
conocimientos para brindar una mejor atencion’?

a. S { }
b. No { )

Por qué

9. 4 Como califica la gestion del departamento administrativo de esta
institucién?

a. Regular (
b. Buena {
l
(

0

Muy Buena

o
Rl S S

Excelente

10. ; De qué manera se puede fortalecer los procesos administrativos
en esta institucion?

a. Capacitando al personal administrativo £

b. Implementado adecuadamente el departamento administrativo con
las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion | )

c. Aprovechando v fortaleciendo las herramientas de comunicacion e
infarmacidn con [as que se cuenta { )

GRACIAS POR SU COLABORACION




PORTOVIEJO”

CARRERA DE EDUCACION

UNIVERSIDAD PARTICULAR "SAN GREGORIO DE

ESPECIALIDAD ADMINISTRACION SECRETARIAL

ENCUESTA DIRIGIDA A LOS PADRES Y MADRES DE FAMILIA DEL
COLEGIO NACIONAL "PUEBLO NUEVO’, PARROQUIA SAN PABLO

DE PUEBLO NUEVQ, CANTON SANTA ANA.

OBJETIVO: Determinar la aplicacion de las Tecnologias de la
Informacion y la Comunicacion (TIC) en los procesos administrativos del
colegio “"Pueblo Nuevo”, parroguia San Pablo de Pueblo Nuevo, canton

Santa Ana.

Seiiorla, Sirvase contestar con X a uno de los literales de cada
pregunta, que segin su criterio es lo correcto, al responder hagalo
con sinceridad, su aporte es muy valioso para el trabajo que nos

proponemos realizar

1. De acuerdo a lo que Usted observa y a su experiencia como padre o

madre de familia de esta institucion, ;Con cuales

herramientas tecnologicas cuenta el

a. Maquina eléctrica
b. Computadora

c. Computadora portatil
d. Ninguna

de las siguientes

departamento  administrativo
(secretaria, colecturia e inspeccion general) para realizar sus labores?

2. ; De qué manera recibe Usted las comunicaciones del colegio?

a. Comunicaciones escritas
b. Llamadas telefénicas

c. Comunicacion personal

(
(
(

)
)
)




3. ;Cuidles son los medios que utiliza esta Institucion educativa para
la entrega de informacion acerca de su representado o actividades
del colegio?

a. Circulares

b. Correo electronico

. Comunicaciones escntas

e i T
D

d. Llamadas telefonicas

4. ;Cuando solicita un documento a: secretaria, colecturia e
inspeccion generalmente la entrega es?:

a. Rapida y oportuna { )
b. Tiene que esperar algunas horas | ]
c. Se tarda un dia { )
d. La recibe después de varios dias ( }
5. ;Cree Usted que el personal administrativo (secretana, colector e

inspector general), cuentan con las herramientas tecnolégicas adecuadas
para realizar sus labores con eficiencia y oportunaments?

a Si( )
b. No ()

Por qué

6. ;Qué canales y medios de informacion de los gue brinda la actual
tecnologia, considera que debe tener esta institucion?

a. Telefonia convencional { }
b. Telefonia Celular { )
c. Pagina Web { )

d. Correo electrénico | ]




7. ¢Cree Usted que el personal administrativo necesita actualizar sus
conocimientos para brindar una mejor atencion?

a Si | )
b. No ( )
Por gqué

8. ;Como califica la gestion del departamento administrativo de esta
institucion?
e. Regular
f. Buena
gd. Muy Buena
h. Excelente

L I A e T
B TS, S T

9. ; De qué manera se puede fortalecer los procesos administrativos
en esta institucidon?

d. Capacitando al personal administrativo ( )

e. Implementado adecuadamente el departamento administrative con
las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion | )

f. Aprovechando y fortaleciendo las herramientas de comunicacion &
informacian con las que se cuenta ( )

GRACIAS POR SU COLABORACION




