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RESUMEN EJECUTIVO

En este trabajo de investigacion se propone las pautas estratégicas para la
creacién de una propuesta que segun por su esencia ayuda en la educacion, el
mismo que esté caracterizada por el dinamismo que le imprimen la necesidad de
los tiempos, con los consecuentes paradigmas que le configuran una estructura
para su funcionalidad, esta situacion que desde las historias ha generado una
verdadera crisis, ya que no se ha podido alcanzar un consenso en torno a los fines
de sus directrices, enraizadas en la subjetividad de sus protagonistas de alli la
necesidad de implementar un sistema que ayude en los procesos administrativos
académicos en la Unidad Educativa Fiscal “Transito Amaguarna”, en el afo lectivo
2015 — 2016 En este sentido se han abarcado diversas esferas. Esto implica el
uso de nuevas tecnologias y recursos, ya que el aprendizaje supone un esfuerzo
integral por parte de los docentes y el area administrativa para una comunicacion
mas eficaz con los padres y estudiantes. Motivado a esto, la presente
investigacion conllevo dentro de su propuesta a disefiar un recurso como es el de
procesos enmarcados en las nuevas tecnologias, que ayude de alguna manera a
solventar las multiples actividades de docentes, tutores y académicos, para lo cual
se ha utilizado los métodos que corresponden a toda investigacion cientifica
estructurado en tres capitulos que se han delimitados de acuerdo a lo establecido
en todo proyecto y un cuarto capitulo donde se describe y detalla la propuesta que

servird para una mejor funcionalidad en la unidad educativa seleccionada



INTRODUCCION
La educacion en su esencia misma, esta caracterizada por el dinamismo que le

imprime la necesidad de los tiempos.

Estamos viviendo en una sociedad de informacién global emergente que depende
cada dia de la distribucion de la informacién a través de redes globales como
Internet, las empresas y las instituciones educativas funcionan de manera
intercomunicada, hoy los padres de familia pueden estar al tanto del desempefio
de sus hijos en las aulas o visualizar el rendimiento académico sin acercarse a la

institucion

Actualmente toda institucion educativa o entidad de cualquier tipo que maneje
cierta cantidad de informacién o que requiera la gestion de determinados
procesos para su desenvolvimiento en la respectiva area, debe contar con

herramientas y conocimientos para el buen manejo de la tecnologia.

Debido a esto, se plantea el disefio de un manual de recursos informaticos que le
permita tanto al personal administrativo y académico mejorar la buena utilizacion y
manejo de la tecnologia, para asi ahorrar tiempo y sacarle provecho a las
herramientas y los recursos que se tienen destinados para tal fin. Se formularon
una serie de preguntas a la Lcda. Priscila Contreras, Secretaria General de la
Unidad Fiscal Transito Amaguafia, con el fin de recolectar las inquietudes y
sugerencias al respecto. El trabajo consta de cuatro capitulos desarrollados de la

siguiente manera

Capitulo | se plantea el problema, describe el contexto motivo de esta

investigacion.

Capitulo 1l se mencionan las fundamentaciones tedricas, e marco conceptual y

marco legal.

Capitulo 1l se desarrolla la modalidad de la Investigacion, procedimiento de

investigacion y se analizan resultados de la aplicacion de instrumentos.

Capitulo IV se plantea la propuesta, y desarrollo del contenido. Finalmente se

realizan conclusiones y recomendaciones y se evidencian anexos y bibliografias.



CAPITULO |

1. EL PROBLEMA A INVESTIGAR

1.1 TEMA:

La informatica y su incidencia en los procesos administrativos académicos en la

unidad educativa Transito Amaguafa.

1.2 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Actualmente en la Unidad Educativa Fiscal “Transito Amaguafa”, la informética
es una herramienta que permite analizar y resolver situaciones problematicas
en diversas é&reas tanto académicos como administrativas, el avance
tecnoldgico, ha tenido un desarrollo a pasos acelerados, proporcionando cada
vez mejores y mas potentes herramientas tecnoldgicas, las mismas que se
encuentran en todos los ambitos en donde todos los integrantes de la

comunidad educativa se desenvuelve.

Después de haber analizado las actividades de los integrantes en el area
administrativa en la Unidad Educativa Fiscal “Transito Amaguafa”, logramos
observar que no poseen un programa que facilite la informacion de cada uno
de los estudiantes de la unidad educativa en el area de Secretaria General, lo
gue ocasiona que se retrase la busqueda rapida de informacion de los

estudiantes actuales y de promociones anteriores.

El no contar con un manual de recursos informaticos presenta las siguientes
dificultades: pérdida de tiempo, el uso inadecuado de los sistemas informaticos,
pérdida de documentacidon y manipulacion de personas no indicadas en el
manejo de los archivos de la Unidad Educativa Fiscal “Transito Amaguaia”,

ocasionando un retraso en el proceso administrativo.

1.3 FORMULACION DEL PROBLEMA

¢Como incide el uso de la informética en los procesos administrativos

académicos de la Unidad Educativa Fiscal “Transito Amaguafia”?



1.4 DELIMITACION DEL PROBLEMA

AREA: ADMINISTRACION
LINEA: USO DE LA INFORMATICA

CAMPO: EDUCATIVO

Delimitacion Espacial: Esta investigacion se realizara en la Unidad Educativa
Fiscal “Transito Amaguafna”, ubicada en la Cooperativa Balerio Estacio, Cuarta

Etapa, Parroquia Tarqui de la ciudad de Guayaquil.

Delimitacion Temporal: La investigacion se la efectuara durante los meses de

septiembre a enero del 2015.

1.5 JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

Sin la aplicacion de la estrategia que se expone en este estudio, porque es un
conjunto de variables que puede incidir directamente en el uso adecuado de los
recursos informaticos académicos en la Unidad Educativa Fiscal “Transito

Amaguana”.

El aporte de la investigacion a los procesos administrativos académicos,
permitird mejorar las actividades institucionales generales, de esta manera los
recursos informaticos son utilizados adecuadamente por los responsables del
Departamento de Secretaria, aprovechando las facilidades que brinda la

tecnologia en el campo administrativo educativo.

Este proyecto beneficiard de una manera directa a las autoridades, personal
administrativo, docente, estudiantes y padres de familia, de la Unidad
Educativa Fiscal “Transito Amaguafa” para esta institucion es imprescindible
disefiar un manual de recursos informéticos, para fortalecer los procesos
administrativos académico de la Unidad Educativa Fiscal “Transito Amaguana”,
porque la globalizacion impone nuevos esquemas de innovacion , y nos sitta
en un escenario de nuevos y grandes retos, en el que estdn comprometidos a
reformar los procesos administrativos. Por lo tanto es necesario realizar un
maximo esfuerzo en disefiar un manual de recursos informaticos, que ayude a

mejorar los procesos académicos y administrativos.



Es pertinente reconocer que el proyecto le ahorra tiempo y recursos a la
Unidad Educativa Fiscal “Transito Amaguafna”’ en procesos de matriculacion,
consulta de notas y archivos. Asi como en la divulgacion de informacion de
interés general para la comunidad educativa. Este proyecto sera de mucha
utilidad practica para la comunidad educativa al facilitar y agilizar los procesos
académicos y administrativos, también contendra enlaces a pagina web de
importancia académica y administrativa, tanto para docentes, personal
administrativos y padres de familias. De hecho los portales educativos y otros
sitios web relacionan las paginas y documentos. Porque el internet permite
acceder a informacion y documentacion rapida y agil, ya que recibe informacion
en soporte digital y facilita su almacenamiento, clasificacion y utilizaciéon de
parte del usuario es asi que este proyecto se justifica plenamente porque
tiende a responder a las necesidades y demandas de la comunidad educativa.

1.6 SISTEMATIZACION DE LA INVESTIGACION

Unidad responsable: Universidad Laica Vicente Rocafuerte de Guayaquil.

Personas responsables: Licetty Eugenia Peralta Ortega y Karina Yoza

Constante Periodo de ejecucion:  Afo Lectivo 2015-2016

Titulo: La informética y su incidencia en los procesos administrativos
académicos en la Unidad Educativa Fiscal “Transito Amaguafa”, en el afio
lectivo 2015 — 2016.

Descripcidon: Se hard un estudio sobre La informatica y su incidencia en los
procesos administrativos académicos en la Unidad Educativa Fiscal “Transito
Amaguana”, en el afo lectivo 2015 — 2016 para proponer el disefio de un
manual de recursos informaticos para abordar esta teméatica y contrarrestar
aguellas incidencias adversas y potenciando las que puedan ser positivas para

el éxito académico.

1.7 OBJETIVO GENERAL

Determinar la incidencia de la informatica en los procesos administrativos

académicos a través de un manual de recursos informaticos de la Unidad



Educativa Fiscal “Transito Amaguana” para garantizar una adecuada y eficaz
automatizacion, explotacion y digitacion de los resultados académicos de los

estudiantes.

1.8 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Diagnosticar que tipos de usuarios asisten al departamento
administrativo en la Unidad Educativa Fiscal “Transito Amaguafa”, para

reconocer las debilidades del sistema informatico utilizado.

e Evidenciar los problemas en la gestion administrativa y los procesos
académicos en el departamento de secretaria en la Unidad Educativa

Fiscal “Transito Amaguana”.

e Socializar el siguiente manual de recursos administrativos al personal

involucrado al departamento secretaria y docente.

e Capacitar al personal administrativo para la buena utilizacién del manual

de recursos informaticos.

1.9 LIMITES DE LA INVESTIGACION

La investigacion tiene sus limites en el estudio para determinar la informatica y
su incidencia en los procesos administrativos académicos, en el personal
administrativo de la Unidad Educativa Fiscal “Transito Amaguafia” en
Guayaquil, se proponen planes de accion para abordar esta tematica y
contrarrestar aquellas incidencias adversas y potenciando las que puedan ser

positivas para el éxito académico de los administracion en mencion.

La falta de actualizacion de los recursos informéaticos en el area de
administrativa que impide la busqueda inmediata de archivos y la entrega de
documentacion de una manera eficaz, por parte del personal de secretaria

general de la institucion.

Banco de datos incompletos y no actualizados en los recursos informaticos en
el departamento de secretaria en la Unidad Educativa Fiscal “Transito

Amaguana’.



El periodo de tiempo de recoleccién de la informacion comprende seis meses

de duracion a partir del presente afio.

1.10 IDENTIFICACION DE LAS VARIABLES

Variable independiente: La informatica

Variable dependiente: Procesos administrativos académicos

Cuadro 1
Independientes (causa) Dependientes (efecto)
La informatica Procesos administrativos académicos

Elaborado por: AUTORAS: Licetty Peralta Ortega; Karina Yoza Constante

Indicadores

Buena utilizacion de los recursos informaticos
Capacidad de mejorar los procesos administrativos académicos

Excelentes relaciones con el personal docente y publico en general.

1.11 HIPOTESIS

Generales y Particulares

1.11.1 Hipétesis General

Con la elaboracién de un manual de recursos informaticos para el area

administrativa de la Unidad Educativa Fiscal Transito Amaguafia, le permitira a

toda la comunidad educativa poder acceder a la informacion académica de los

estudiantes de forma répida, veraz, y eficaz optimizando de esta manera en un

100% los recursos que posee la unidad educativa.

1.11.2 Hipétesis Particulares

Conocer la falta de organizacion en el departamento de secretaria
General debido a la falta de un manual de utilizacion de recursos
informaticos para obtener la eficiencia que requiere el mencionado

departamento.



Identificar las dificultades que ha generado al personal administrativo el

no poseer un manual de utilizacion de recursos informaticos.

Establecer mediante un andlisis de FODA, las fortalezas y oportunidades

luego de utilizar el manual de utilizacion de recursos informéaticos.

Identificar cudles son los riesgos de no aplicar de una manera adecuada

el manual de utilizacién de recursos informaticos.

Verificar el mejoramiento en el desempefio de sus actividades del
personal administrativo de la unidad Educativa Fiscal Transito
Amaguafa, al poner en la practica el manual de utilizacién de recursos

informaticos.

Conocer si los directivos obtuvieron los beneficios esperados para la
institucion con la aplicacion del manual de utilizacion de recursos

informaticos.



Cuadro 2

1.12 OPERACIONALIZACION DE LAS VARIABLES

Variable independiente Dimension Indicadores
Lainformatica Fundamentacion dirigida a la Qué es la informética
informatica. Etimologia
La informéatica comprende el estudio y ., ) L 3
Evolucion de la informética Origenes

aplicacion del tratamiento automatico de la
informacion, utilizacibn de  sistemas
computacionales, generalmente
implementados como dispositivos

electrénicos. .

La informética en la actualidad

Las tic

Los padres de familia frente a la
innovacién tecnolégica en las
instituciones educativas ecuatorianas

El papel del docente ante las nuevas
tecnologias.

Tecnologia e Informatica
Beneficios de las tic
Obijetivos de las Tic

Funciones de las tic

Elaborado por: AUTORAS: Licetty Peralta Ortega; Karina Yoza Constante




Variable dependiente

Dimension

Indicadores

Procesos administrativos académicos

La administracion en la actualidad
comprende diversos elementos para su
ejecucion es necesario
establecer procedimientos que generen
soluciones claras

Fundamentacion dirigida a la administracion
Funciones del proceso administrativo

Proceso de toma de decisiones como parte
del proceso administrativo

Planeacion, la
comunicacion y el control

organizacion, la

El sistema educativo

Planeacion

Procesos administrativos

Teoria del proceso administrativo

Planeacion organizacion

Direccion

Ejecucion

Control

Politicas

La institucién educativa

Esquema conceptual

Tipos de las instituciones educativas

Evolucion de las instituciones educativas.
Politicas comerciales de las instituciones educativas.
Politica educativa

Politicas administrativa

La planeacion administrativa

Fase LI, Ill, IV, V, VI,

Fases de la planeacion

Desarrollo de las estrategias tomadas en cuenta.

Desarrollo del plan propiamente dicho.




CAPITULO II

2. FUNDAMENTACION TEORICA

2.1 Antecedentes referentes

Los avances tecnolégicos en nuestra época han logrado que el uso de las
tecnologias de la informacion y comunicacion mas conocidas como TIC, se han
convertido en una parte indispensable de nuestra vida cotidiana; este es un hecho

considerable que se divisa inmediatamente al usarlas y aplicarlas.

En muchos casos de forma involuntaria o por no poseer los recursos necesarios
no las podemos aplicar en su totalidad, pero en el proceso educativo es casi
imposible no utilizarlas es por este motivo que se observo en la Unidad Educativa

Fiscal Transito Amaguafia la incorrecta o no utilizacion de las mismas.

La globalizacion, la sociedad del conocimiento, la educacion superior, las mismas
TIC y las competitividades profesionales se conjugan en un todo al estar rodeados
por las TIC, deben interactuar con ellas utilizandolas para mejorar la calidad de los

procesos de educativos.

En este contexto enfocado al conocimiento, uso y aplicacion de las TIC que
inciden en las Competencias Profesionales, se han analizado los datos de
estudiantes, ex alumnos, profesores y personal del departamento administrativo
Unidad Educativa Fiscal Transito Amaguafia, se requiere que las a utilicen

correctamente.

La imperiosa necesidad consiste en brindar acceso a las computadoras e
Internet- desarrollar capacidades para que se puedan usar las herramientas y
producir contenidos que le den sentido al uso de la tecnologia, es decir que se
debe implementar un manual de recursos informaticos, que oriente y resuelva las

necesidades de los grupos con los que se pretende trabajar.



2.2 MARCO TEORICO REFERENCIAL

2.2.1 FUNDAMENTACION DIRIGIDA A LA INFORMATICA Y LA TECNOLOGIA
DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES (TIC)

¢, Qué es la informéatica?

La informética comprende el estudio y aplicacion del tratamiento automatico de la
informacion,  utilizacion de  sistemas computacionales, generalmente
implementados como dispositivos electronicos. Todos las personas de una u otra
forma dependen de ella, debido a que se encuentra aplicada en casi todos los
ambitos en los que el ser humano desarrolla su existencia: en el transporte, en la
medicina, en la educacion como en la Unidad Educativa Fiscal “Transito

Amaguafia” y en la comunicacion.

Etimologia.- El vocablo informatica proviene del aleman Informatik acufiado
por Karl Steinbuch en 1957. Pronto, adaptaciones locales del término aparecieron
en francés, italiano, espafiol, rumano, portugués y holandés, entre otras lenguas,
refiriéndose a la aplicacion de las computadoras para almacenar y procesar la

informacion.

Origenes.- El término Informética se cre6 en Francia en el afio 1962 bajo la
denominacion INFORMATIQUE y procede de la contraccion de las palabras
Informacion autentique. Posteriormente fue reconocido por el resto de paises,
siendo adoptado en Espafia en 1968 bajo el nombre de INFORMMICA que, como
puede deducirse facilmente, viene de la contraccion de las palabras Informacion
automatica, En los paises anglosajones se conoce con el nombre de Computer
Science. La informatica se puede definir de muchas formas y de hecho aparece en
diversas publicaciones con una gran variedad de definiciones, si bien todas ellas
giran en torno a la misma idea. Se utlizard la definicibn mas aceptable,
Informética es la ciencia que estudia el tratamiento automatico y racional de la

informacion.

10



El tratamiento es automatico por ser una maquina la que realza los trabajos de
captura, proceso y presentacion de la informacion, y se habla de racional por estar
todo el proceso definido a través de programas que siguen el razonamiento
humano. Dentro de la ciencia de la Informatica se encuentran incluidas una serie

de funciones que se mencionan a continuacion como las mas importantes:

El desarrollo de nuevas maquinas.
El desarrollo de nuevos métodos de trabajo.

La construccion de aplicaciones informaticas.

EVOLUCION DE LA INFORMATICA

El verdadero apogeo de la evolucion de la informatica comienza en la época de la
revolucion industrial con la aparicion de la maquina de tejer. Luego se comienza a
necesitar realizar calculos muy grandes, que eran dificiles de realizar por el
hombre, ya que tomaba afos terminar un calculo. Entonces comienzan a crear las
computadoras, con ellas se realizaban las tareas mateméticas de manera mas

rapida y segura.

No era suficiente la maquina de tejer se tiende a buscar mas rapidez, y es cuando
comienza la técnica de "miniaturizacion” que cada dia se perfecciona mas; y con
esto se lograria mucha mas eficiencia y asi lograria tener muchas mas

capacidades de almacenamiento en espacios fisicos muy pequeios.

LA INFORMATICA EN LA ACTUALIDAD

Se la puntualiza como una de las materias mas significativa en la actualidad, ya
gue por medio de ella vivimos en una sociedad gobernada por nuevas tecnologias.
La informatica mas que una herramienta, es una ciencia desarrollada a lo largo de
muchos afios que avanzado increiblemente, llegando a ser importante en nuestra
sociedad, cubriendo ambitos tan sencillos en nuestra vida cotidiana (correos,
chateos, Messenger) hasta cumplir papeles relevantes a nivel profesional. (Video

conferencias, bases de datos, desarrollos de software y optimizacion de hardware)
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razon por la cual es la vital importancia lograr nuevos ilustraciones y estar a la par

con el desarrollo de los mismos.

La informatica, por su rapidez de progreso y expansion, ha transformado las
sociedades actuales, sin embargo los individuos de la sociedad solo lo conocen

superficialmente.

Lo importante para sumergirse en el mundo de la tecnologia, es perderle el miedo
a la utilizacion de este recurso ya que esta inmerso en la actualidad y futuramente

en todos los aspectos de la vida diaria.

En la actualidad la informatica es utilizada en todos los ambitos laborales. Sin
embargo la mayor ventaja que nos ha ofrece es el poder comunicarnos mas
facilmente y el poder compartir toda la informacién que queramos con todo el
mundo.

Hoy se usa la informatica hasta para abrir las puertas, encender las luces,
controlar los semaforos. Ya hay, incluso, robots cirujanos dirigidos por ordenador.
En un futuro préximo tendremos las casas informatizadas y robots sirvientes,

entre otras muchas cosas.

La informatica como una de las importantes y primordiales ramas de los estudios
debemos saberla aplicar en todos los aspectos, ya que los programas que la
informatica nos ensefia nos son Util para todas las demas materias y para
sabernos desenvolver mejor en un futuro cuando nos toque estar en un trabajo y
seamos nosotros los que sin ayuda de técnicos tengamos que crear nuestros

propios programas.
Tecnologia e Informética

Gracias a la llegada de la informatica se ha facilitado enormemente el uso de
ciclos de realimentacion en los procesos de fabricacion. En combinacion, las
computadoras y los ciclos de realimentacion han permitido el desarrollo de

maquinas controladas numéricamente (cuyos movimientos estan controlados por
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papel perforado o cintas magnéticas) y centros de maquinado (maquinas

herramientas que pueden realizar varias operaciones de maquinado diferente)

LASTIC

Son tecnologias de la informacion y de comunicaciones, constan de equipos de
programas informéticos y medios de comunicacion para reunir, almacenar,
procesar, transmitir y presentar informacién en cualquier formato es decir voz,
datos, textos e imagenes. Las TIC han sido origen de un nuevo estilo de vida
producto de notables modificaciones en el pensamiento y en la manera de
comunicarnos. En la actualidad no se tratan los contenidos informativos
individualmente y de manera aislada sino que se puede acceder a un inmenso
volumen de datos y es indispensable saber lo que nos interesa y descartar lo que

nos sobra.

Beneficios de las TIC: Realza la calidad del proceso educativo al permitir la
superacién de las barreras de espacio y tiempo, una mayor comunicacion e
interaccion entre sus actores, la construccion distribuida de crecientes fuentes de
informacion, la participacion activa en el proceso de construccion colectiva de
conocimiento y la potenciacion de los individuos gracias al desarrollo de las

habilidades que esto implica.

Objetivos de las Tic: Disenar e implantar un aprendizaje innovador y abierto.
Tomar en cuenta las particularidades, caracteristicas y necesidades del alumno,
para brindarle mayores ventajas y posibilidades al y de acceder a la educacion.
Desarrollar en el alumno la capacidad de investigacion y seleccién de informacion.
Proporcionar acceso a los servicios educativos, con mayor facilidad de acceso
para los estudiantes.

Funciones de las tic:

e Mejor administracion y distribucion del Conocimiento,
e Facilidad para la construccion de una base de conocimiento
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e Herramientas para la clasificacion, organizacién, manejo y filtro de la
informacion. Mayor facilidad y eficiencia en la actualizacion
e Un mejor servicio a los padres, estudiantes y publico en general a través de

los distintos canales de comunicacion, de informacién y de interaccion.

LOS PADRES DE FAMILIA FRENTE A LA INNOVACION TECNOLOGICA EN
LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS ECUATORIANAS

Por otra parte para los padres y madres de familia de la Unidad Educativa Fiscal
“Transito Amaguafia” representa un cambio demasiado abrumador, dado que
tratan de aprender como utilizar cada innovacion tecnoldgica, sin antes haber

asimilado la anterior.

Ante este fenOmeno, es bueno comenzar a pensar que los adultos no deben
enfocar sus energias en aprender a manejar cada una de las innovaciones
tecnoldgicas y asi sentirse confiados y aptos para apoyar a sus hijos; mas bien
deben, comprender el uso efectivo y los posibles riesgos en el uso y abuso de las
tecnologias y asi poder guiarlos hacia el uso responsable por parte de cada uno
de los y las jovenes. Es importante comprender que cuando se hable de estos
temas, no sea necesario ser un experto en tecnologias; mas bien se debe
saber identificar las situaciones de riesgo que puedan estar viviendo y la forma

oportuna y asi apoyarlos.

Es por ello que los Padres y Madres de Familia de la Unidad Educativa Fiscal
“Transito Amaguana”, deben conocer sobre el Internet y el uso de las
multiples oportunidades y beneficios que ofrece, dado que esta herramienta bien
orientada propicia en gran medida las relaciones sociales, fomenta el aprendizaje
colaborativo, el desarrollo de nuevas habilidades, nuevas formas de construccion
del conocimiento y el desarrollo de las capacidades de creatividad, comunicacion y
razonamiento. Las tecnologias, lejos de convertirse en un elemento de

aislamiento, bien utilizadas podrian ser un canal de comunicacion entre los
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miembros del hogar y no un motivo de discusion, Es por ello que uno del papel
fundamental de los adultos debe ser orientar, recomendar y hacer énfasis en el
uso efectivo, asi como propiciar las condiciones para que los nifios, nifias y
jovenes tomen el control sobre lo que deben ver, escribir y compartir, y muestra el
poder de DECIDIR que ellos tienen, para evitar abusos, acosos, asi como hacerles
entender sobre los peligros y riesgos al no seguir algunas reglas simples que les

ayudaran a poder navegar seguros en internet.

EL PAPEL DEL DOCENTE ANTE LAS NUEVAS TECNOLOGIAS

Las funciones del docente cambian cuando debe desarrollar sus actividades en un
entorno virtual haciendo uso de las TIC, que ademas deja de tener limitaciones
geograficas, fisicas, temporales y que tiende a dar respuesta a grupos de alumnos
cada vez mas heterogéneos y diversos, por lo que debe redefinirse su tarea

profesional asi como las funciones que debera asumir en el desarrollo de ésta.

El hecho es que el docente proyecte una actitud positiva 0 negativa a la hora de

desarrollar su tarea en entornos tecnolégicos estara condicionada por:

o Lainfraestructura de comunicaciones disponible.
o El espacio adecuado en su centro habitual de trabajo que permita la
facil integracion de la tecnologia.
o Su predisposicion para el uso de la tecnologia.
o La disponibilidad del docente para una formacion permanente.
e Los profesores deberan estar abiertos a los cambios y optimistas frente a
distintos cambios
e Los principios orientadores del curriculo. No se puede entender nuestro
curriculo, si no es desde el punto de vista de la flexibilidad y de la
adaptacion permanente a los continuos cambios del entorno
socioecondmico y laboral.
e Los agentes establecedores del curriculo. Cada vez sera menor el nivel de

obligatoriedad, para dar paso a la optatividad, a la transversalidad y a la
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posibilidad de que el alumno disefie su propia trayectoria educativa y
formativa.

e Las estrategias metodologicas. Las tecnologias han favorecido la aparicion
de nuevos espacios y modalidades de formaciébn que necesariamente
deben llevar asociadas nuevas estrategias metodolégicas y nuevas
funciones docentes.

e Las estrategias de evaluacién. La no presencialidad y la virtualidad en los
entornos de formacion obligan a replantearse también los procesos de
evaluacion puesto que las estrategias clasicas dejan de tener validez y
deben disefarse otras de alternativas relacionadas con los procesos de
autogestion de la formacion y de responsabilidad del propio sujeto.

e Los productos del mercado. El profesor debera convertirse en un evaluador
continuo de toda la oferta formativa y de los materiales de formacion que
vayan apareciendo, pues esta va a aumentar de manera espectacular. El
profesor deberd ser capaz, ademas de seleccionar los materiales mas

adecuados, cuando utilizarlos y para qué.

Segun (Martos, 2010,)

“El anadlisis de redes sociales ha irrumpido en muchas ciencias
sociales en los ultimos veinte afilos como una nueva herramienta de
andlisis de realidad social. Esto debido a que permite centrar los
estudios de las ciencias en las relaciones de los individuos que
comparten gran cantidad de informacion personal a través de las

redes”.

Esta cita se refiere a que la tecnologia ha disminuido la falta de razonamiento y

analisis propio del ser humano en todos los aspectos de la vida cotidiana.
Segun (Karl Steinbuch, 1957,)

“La informatica se define como la ciencia que estudia el tratamiento de
la informacién mediante medios automaticos, citd por primera vez la

palabra informatica bajo el concepto anteriormente descrito”
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Esta cita se refiere que la informatica es un recurso en el cual podemos encontrar
informacion sobre lo que deseemos saber sin necesidad visitar lugares como

bibliotecas.

2.2.2.-FUNDAMENTACION DIRIGIDA A LA ADMINISTRACION

Procesos administrativos
La palabra administracion viene del latin "ad" y significa cumplimiento de
una funcion bajo el mando de otra persona, es decir, prestacion de un servicio a

otro. Sin embargo el significado de esta palabra sufrié una radical transformacion.

La administracién comprende diversos elementos para su ejecucion es necesario
establecer procedimientos que generen soluciones claras
Problemas determinados, dentro de todo proceso los patrones establecidos siguen

una serie de normativas y controles que permiten regular sus acciones.

El trabajo actual del personal administrativo, es interpretar los objetivos propuestos
por los Directivos de la Unidad Educativa Fiscal “Transito Amaguana” a través de
la planeacion, la organizacion, la direcciony el control de todas las actividades
realizadas en el area administrativa con el fin de alcanzar los objetivos de la

manera mas adecuada a la situacion.

Dentro de la Unidad Educativa Fiscal “Transito Amaguafia” son muchos los
pasos que se deben seguir para lograr la excelencia, dentro de los cuales esta
la integracioén corporativa, la estructura, los recursos fisicos y humanos y todas
aguellas caracteristicas que permiten que la Unidad Educativa Fiscal “Transito

Amaguana” se pueda desarrollar dentro de la sociedad.

La Unidad Educativa Fiscal “Transito Amaguana” estd estructurada bajo
parametros organizativos en donde se conjugan el recurso humano y la ejecucion
de las actividades por parte de las partes que la integran es necesario que dentro

de una organizacion se deben establecer planes de accion estratégicos
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caracterizados por el manejo de politicas adecuadas para el control y la toma de

decisiones dentro de la Unidad Educativa Fiscal “Transito Amaguafna”.

Toda Unidad Educativa bien sea publica como privada tiene
como objetivo fundamental obtener el mayor rendimiento de sus operaciones con
un uso adecuado de sus recursos disponibles, por lo cual es indispensable el
establecimiento de controles y evaluaciones de sus procedimientos a fin de
determinar la situacion real de la Unidad Educativa Fiscal “Transito Amaguana”, en

funcioén de plantear una efectiva toma de decisiones.

El proceso administrativo en la Unidad Educativa Fiscal “Transito Amaguana” ,
comprende las actividades interrelacionadas de: planificacion, organizacion,
direccién y control de todas las actividades que implican relaciones humanas

y tiempo.

Teoria del proceso administrativo

La administracion cientifica se interesaba en la organizacion del esfuerzo
operativo o de taller y, por lo tanto, era un micro enfoque. En contraste, se
desarroll6 un cuerpo de conocimiento durante la primera mitad del siglo XX, que
hacia hincapié principalmente en el establecimiento de principios administrativos
generales aplicables a los altos niveles de organizacién. March y Simén se referia

a este cuerpo de conocimientos como "teoria de proceso administrativo.

El proceso administrativo comprende las actividades interrelacionadas de:
planificacién, organizacién, direccion y control de todas las actividades que

implican relaciones humanas y tiempo.

FUNCIONES DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

Las diversas funciones del administrativo de la Unidad Educativa Fiscal “Transito
Amaguana” es un conjunto que conforma el proceso administrativo. Por ejemplo,

planeacién, organizacion, direccion y control, consideradas por separado,
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constituyen las funciones administrativas, cuando se toman como una totalidad

para conseguir objetivos, conforman el proceso administrativo.

Planeacion "La planeacion consiste en fijar el curso concreto de accién que ha
de seguirse, estableciendo los principios que habran de orientarlo, la secuencia de
operaciones para realizarlo, y la determinacién de tiempos y numeros necesarios
para su realizacién”. (A.Reyes Ponce )"La planeacion es el primer paso del
proceso administrativo por medio del cual se define un problema, se analizan las

experiencias pasadas y se embozan planes y programas" (Arenas)

La organizacién: “Organizacién es la coordinacion de las actividades de todos los
individuos que integran una empresa con el proposito de obtener el maximo de
aprovechamiento posible de elementos materiales, técnicos y humanos, en la

realizacion de los fines que la propia empresa persigue” (V, 2014)

Direccion: Consiste en coordinar el esfuerzo comun de los subordinados, para
alcanzar las metas de la organizacion. (Scanlan, 2014) Consiste en dirigir las
operaciones mediante la cooperacion del esfuerzo de los subordinados, para
obtener altos niveles de productividad mediante la motivacion y supervision.

Lerner y Baker.

Ejecucién: Para llevar a cabo fisicamente las actividades que resulten del proceso
de planeacion y organizacion, es necesario que el gerente tome medidas que
inicien 'y continlen las acciones requeridas para que los miembros
del grupo ejecuten la tarea. Entre las medidas comunes utilizadas por Los
directivos para poner el grupo en accion esta: dirigir, instruir, ayudar a los
miembros a mejorar su trabajo mediante su propia creatividad y la compensacion

a esto se le llama ejecucion.

Control: El control es un proceso mediante el cual la administracion se cerciora si

lo que ocurre concuerda con lo que supuestamente debiera ocurrir, de los

19



contrario, sera necesario que se hagan los ajustes o correcciones necesarios. El
control tiene como objeto cerciorarse de que los hechos vayan de acuerdo con los

planes establecidos. (Scanlan, 2014)

Politicas: son guias para orientar la accion; son lineamientos generales a
observar en la toma de decisiones, sobre algin problema que se repite una y otra
vez dentro de una organizaciébn. En este sentido, las politicas son criterios
generales de ejecucién que auxilian al logro de los objetivos y facilitan la

implementacién de las estrategias.

PROCESO DE TOMA DE DECISIONES COMO PARTE DEL PROCESO
ADMINISTRATIVO

La responsabilidad mas importante del administrador es la toma de decisiones.
Con frecuencia se dice que las decisiones son algo asi como el motor de
los negocios y en efecto de la adecuada seleccion de alternativas depende en

gran parte el éxito de cualquier organizacion.

Una decision puede variar en trascendencia y connotacion. Sea cuales la decision
es necesaria:

Definir el problema. Para tomar una decision es basico definir perfectamente cual
es el problema gue hay que resolver y no confundirlo con los colaterales.

Analizar el problema. Una vez determinado el problema es necesario  desglosar
sus componentes, asi como los componentes del sistema en que se desarrolla a

fin de poder determinar posibles alternativas de solucion.

Evaluar las alternativas. Consiste en determinar el mayor niumero posible de
alternativas de solucion , estudiar ventajas y desventajas que implican, asi como
la factibilidad de su implementacion, y los recursos necesarios para llevar acabo
de acuerdo con el marco especifico de la Unidad Educativa Fiscal “Transito

Amaguana”
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La toma de decisiones en la Unidad Educativa Fiscal “Transito Amaguana”

invade cuatro funciones administrativas que son: planeacién, organizacion,

direccion y control.

El proceso de la toma de decisiones se divide en cuatro fases:

LA GESTION ADMINISTRATIVA EN LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS

El mayor interés de la sicologia del aprendizaje crece cada vez mas como

consecuencia de la modernizacion y el avance tecnoldgico presente en el ambito

del conocimiento humano. En la cual el docente se enfrenta cotidianamente al

fendmeno del aprendizaje, descubre una serie de situaciones que deben

retomarse para asi mantener el nivel de resultados del proceso ensefianza-

aprendizaje. En ese tenor podemos decir que los directores educativos y docentes

de la Unidad Educativa Fiscal Transito Amaguafa se enfrentan entre otras cosas a

lo siguiente:

Incremento de la habilidad de aprendizaje en el alumno, debido a las
influencias de latecnologiade lainformacibna la cual estan
permanentemente sometidos.

Evolucion tecnoldgica que inciden en el conocimiento y, por lo tanto, en las
actividades educativas de la Unidad Educativa Fiscal “Transito Amaguana”
ya que aparecen de nuevas teorias y técnicas de aprendizaje y necesidad
de cambio de los paradigmas educativos actuales.

Surgimiento de nuevos modelos de procesamiento de la informacién para el
aprendizaje. Sin embargo, en el otro lado de la moneda, el aspecto
administrativo de la Unidad Educativa Fiscal “Transito Amaguana” no ha
evolucionado paralelamente, y asi tenemos que se le da muy poca
importancia al aspecto administrativo de las instituciones, centrandose
la atencion exclusivamente en las utilidades y las finanzas.

Los directivos de la Unidad Educativa Fiscal “Transito Amaguafa’
responsables de la conduccion de las instituciones educativas no estan, en
general, preparados para ejercer cargos administrativos, por lo que realizan

Su gestion de manera empirica.
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El concepto de procesos administrativo no se aplica en la conduccion de las
instituciones  educativas, por lo que en la mayoria de estas
las estructuras administrativas, planes y programas, sistemas de control, etc., son

practicamente impuesto por la entidad regidora del sistema.

La administracion en el servicio educativo como en la Unidad Educativa Fiscal
“Transito Amaguafia”, no se aplica con el suficiente conocimiento en la materia,
debido a la falta de preparacién o actualizacién en esta area.

Unos de los factores que inciden en la eficacia del sistema educativo lo constituye
la buena o mala gestion administrativa cualquiera que sea su nivel.
La administracién es una parte primordial del proceso educativo; le imprime el
toque final de excelencia que ofrece tanto la filosofia, la estructura y los medios de
la organizacion y, sobre todo, la calidad del educador desde el inicio y durante

toda la consecucion del proceso educativo.

Los responsables de las marcha de las organizaciones dedicadas a la ensefanza,
poco toman en cuenta el factor administrativo en la incidencia sobre la ensefianza,
y concluyen por manejarlo de manera empirica, ya Ssea porque no estan
preparados como administradores, o porque en su defecto su empirismo no
dimensionan elvalorde la administracibn como disciplina organizativa, de
conduccion y sobre todo de control.

Lainstitucion educativa:

El concepto empresarial ha fomentado el desarrollo de nuestras estructuras
econdémico- sociales-historicas y bajo este contexto se debe efectuar la
conduccién de cualquier institucion educativa. La empresa es considerada como
un sistema, la cual es el resultado de la asociacion de un potencial financiero, un
potencial tecnoldgico y un potencial humano. El concepto de lo podemos graficar

de la siguiente manera:
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Esquema conceptual

En el caso de las instituciones educativas el producto es el fruto inmediato de
la inteligencia humana y la Unidad Educativa Fiscal “Transito Amaguafia” es un
ente considerado como empresa de servicio, es por ello que, graficamente
podemos representar la conceptualizacion de una institucion educativa como
empresa. Asi tenemos una empresa que utiliza como materia prima al individuo en
su rol de alumno, un capital fisico y un factor humano que corresponde al
elemento dinamico de gestion encargado de dirigir e integrar todos los elementos

anteriores mencionado.

Tipos de instituciones educativas

Una institucion educativa se orienta en tres direcciones:
e Instituciones oficiales o del estado: entes territoriales que competen a la
administracion publica o administracion educativa del estado.
e Instituciones privadas: instituciones o entidades privadas no incluidas en el
concepto anterior.
e |Instituciones de caracter humanitario: aquellas ya sea publicas o privadas
con fines exclusivamente humanitarios, ademas del fin Gnico y comin a

todos que es el de la preparacién del individuo mediante el conocimiento.

Evolucién de las instituciones educativas

Las instituciones educativas como la Unidad Educativa Fiscal “Transito
Amaguafa” no esta lejos de la problematica de una empresa, y por ello nacen,
crecen y finalmente desaparecen, l6gicamente dentro de su tematica de actuacion.
Ante esto es necesario conocer las fases del ciclo de vida de tales instituciones
con la finalidad de:

e Tomar en consideracion los elementos basicos con los que deben nacer.

e Corregir y eliminar de manera administrativa los vacios organizacionales y

de gestion.

e Mejorar el apoyo administrativo al proceso ensefianza-aprendizaje.
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Politica general de unainstitucion educativa

La administracion y la conduccién de una institucion educativa, considerada ya
como una empresa de servicios, no es ajena a la gestiébn empresarial y, por ende,
vale recordar que para lograrla es necesario aplicar las cuatro

grandes funciones basicas de la administracion:

PLANEACION, LA ORGANIZACION, LA COMUNICACION Y EL CONTROL
La institucién educativa, como cualquier otra organizacién debe fijar plenamente
su filosofia de accidon, como marco de referencia de las diversas actuaciones de

sus componentes en funcion de la consecucion de sus objetivos, ver esquema:

Cuadro 3

DIRECTIVOS
PADRES Y

COMUNIDAD

Evaluacion interna 'y
externa

Asegurar el
funcionamiento
efectivo y eficaz de
la institucion
Periddicamente

GESTION
DE
DIRECTIVO
S N Directivos,

miembros de
consejos
directivos,

directivos

Estandares de
gestion

Competencias Gerenciales

Pedagégicas financieras

Elaborado por: AUTORAS: Licetty Peralta Ortega; Karina Yoza Constante

Fuente: Unidad Educativa Fiscal Transito Amaguafa
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Politica educativa
El sistema educativo debe encuadrarse dentro de los dos grandes sistemas o
macro variables que la globalizacibn maneja: el sistema politicoy el sistema
econdémico. En este contexto, de cara al entorno y a la sociedad se debe
estructurar la politica educativa de las instituciones educativas partiendo de y
considerando lo siguiente:
Llevar a cabo un estudio de las necesidades y problematica del mercado
educativo.
Aterrizar en un diagndstico de la situacién educativa actual.
Tomar una decision sobre los objetivos educativos de la institucion en el contexto
de la sociedad, las estrategias, el mercado y la gestion administrativa.
Los objetivos estructurados, ordenados por prioridades y articulados dentro de un
conjunto o sistema de accién, determinara la politica educativa de la institucion.
La politica educativa actual de las instituciones educativas debera considerar
como vision de futuro y de accion, independientemente de los aspectos
particulares a cada una, lo siguiente:

v' Democratizacion de la escuela en todos los niveles
Calidad de la ensefianza
Innovacion e investigacion permanentes
Excelencia magisterial.
Conocimientos orientados hacia la problematica social y productiva.
Manejo y creacion de tecnologia.

Responsabilidad plena hacia y para con el alumno.

AN N N N N

Apoyo administrativo de primer nivel para la actividad educativa.

Politica administrativa
La politica administrativa como elemento de referencia para la actuacion de todos
los componentes de la organizacion educativa, debe ser estructurada y

presentada de manera formal por escrito, para evitar confusiones y malas
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interpretaciones, visualizando los aspectos que deben regir la tarea administrativa,

y determinando las posibles formas de accion.

Los principales objetivos que debe contener la politica administrativa de una

institucidon educativa son:

Determinar el grado de imagen y competitividad.

Definir las metas de la organizacion y sus componentes en el contexto de
su calidad de vida.

Definir la estructura organizativa y funcional.

Definir los sistemas de comunicacion, contabilidad y control internos de la

institucién, entre otros.

La planeacion administrativa

La administracion nos obliga a manejar:

v

D N N NN

NS N N N S N N N N NN

Planes y programas educativos

Una estructura docente

Un sistema de informacion y comunicacion educativas

Un sistema de control del proceso ensefianza-aprendizaje
Mientras que para las actividades administrativas en apoyo y servicio al
proceso educativo debemos considerar:

Planes y normas administrativas.

Una organizacion administrativa.

Un sistema de informacién y comunicacion administrativas.
Un sistema de control administrativo y,

Aplicacion de las actividades funcionales tales como:
Administracion de personal

Gestion financiera

Contabilidad

Logistica y aprovisionamiento

Servicios escolares

Comercializacion
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EL SISTEMA EDUCATIVO

En su funcionamiento funcionan varias fases:

Fase |

Conocimiento del entorno. Constituye el area perceptiva del mismo en donde
desarrolla sus actividades la Unidad Educativa Fiscal “Transito Amaguafa”. Dicho
entorno esta formado por:

1. Entorno social es el nicho del mercado que origina la demanda del servicio
educativo.

2. Entorno patrimonial o coyuntura propia de la Unidad Educativa Fiscal “Transito
Amaguana”, que genera la oferta como respuesta a la demanda anterior.

3. Entorno econdémico-financiero que obliga a la Unidad Educativa Fiscal “Transito
Amaguana” a una serie de ajustes y reajustes en sus planes, programas y
estructura administrativa.

4. Entorno tecnolégico o el conjunto de avances, nuevas disciplinas, nuevos
pedagdgicos y aparicion de tecnologias de apoyo para la ensefianza.

5. Entorno humano o nivel y calidad del factor humano empleado en la Unidad
Educativa Fiscal “Transito Amaguafa”, el tipo de culturay de habitat al que
pertenece y el nivel cultural del sector al que se le oferta el servicio.

Fase Il

Conocimiento del potencial de la Unidad Educativa Fiscal “Transito Amaguana”:
este responde al area creativa que la propia institucién debe implementar y que a
través de sus medios, disponibilidades genera la oferta requerida por el micho de
mercado al que sirve.

Fase Il

Armonizacion de objetivos: esta corresponde al area planificadora una vez
conocida la demanda y la oferta. En ella trata de estructurar el proyecto educativo
y disefiar los planes a corto, mediano y largo plazo, asi como consolidar las

diferentes politicas de la institucion.
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Fase IV

Eleccion del procedimiento: corresponde al area de la tecnologia, la cual es
complemento del anterior, en la que se visualiza los procedimientos y métodos a
conseguir en la conduccion de la ensefianza.

Fase V

Conduccion del sistema: responde a la estructura administrativa de la Unidad
Educativa Fiscal “Transito Amaguafia” y su aplicacion en apoyo al proceso
ensefianza-aprendizaje. Se visualiza el organigrama, jerarquia y
responsabilidades, estilos de direccion y politicas de apoyo a la ensefianza con
base a la actividades funcionales que debe desarrollar la institucion como todo un
sistema empresarial constituido.

Fase VI

Ejecucion y control: es el &rea normativa y fase terminal del funcionamiento del
sistema. La supervision, orientacion, control y retroalimentacién de las actividades
académicas y administrativas es permanente y con caracter de correccion y
modificacion de planes, estructuras, actividades funcionales, etc.

LA PLANEACION

La conduccion de la Unidad Educativa Fiscal “Transito Amaguana”, requiere
partiendo de su politica general, estructurar de manera clave un plan estratégico.
La formulacion del plan sirve para sefalar lo que se va a hacer, cuando, como y
quien lo va a hacer.
Fases de la Planeacion:
Desarrollo de las estrategias, tomando en cuenta:

e Las caracteristicas de la Unidad Educativa Fiscal “Transito Amaguana”

e El entorno educativo y sus oportunidades

e Posibilidades y limitaciones de la institucién

e Los componentes estratégicos, tales como alcance educativo, dinamica

pedagodgica, probabilidades de éxito, riesgos probables y utilizacion

de recursos.
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Desarrollo del plan propiamente dicho:
e Definicién de metas u objetivos.
e Determinacién de plazos.
e Determinacion de recursos.

e Determinacion de costos.
Segun (Urwick):

“Define el proceso administrativo como las funciones del administrador, con
7 elementos, investigacion, planeacion, coordinacion, control, prevision,

organizacién, comando”
Segun (Koontz y O’ Donnell)

“Definen el proceso administrativo con 5 elementos, planeacion, designacién

de personal, control, organizacién, direccion”

Estas citas dan a conocer que la administracion en cualquier ambito laboral ya que
es muy importante la aplicacion de los elementos antes mencionado, sin ellos no

seria posible el avance de la Unidad Educativa Fiscal “Transito Amaguafna”.
2.1.3 MARCO LEGAL.

Los procesos académicos y administrativos estan regidos por la Constitucion del Ecuador y en
lo que respecta a la educacion a la ley Organica de Educaciéon Intercultural (LOEI) , al
reglamento de la Ley Organica de Educacion Intercultural (RLOEI) , para los procesos
administrativos Ley Organica de Servidores Publicos (LOSEP) , y de manera interna en cada
institucion el Cédigo de Convivencia de la Unidad Educativa Fiscal “Transito Amaguana”, y en

la parte administrativa manual de procesos administrativo.
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CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR

Articulo 347 de Ila Constitucion de la Republica, establece que sera
responsabilidad del Estado: Incorporar las tecnologias de la informacion y
comunicaciéon en el proceso educativo y propiciar el enlace de la ensefianza con

las actividades productivas o sociales.

Art. 385: El sistema nacional de ciencia, tecnologia, innovacién y saberes
ancestrales, en el marco del respeto al ambiente, la naturaleza, la vida, las
culturas y la soberania, tendra como finalidad: 1. Generar, adaptar y difundir
conocimientos cientificos y tecnolégicos. 2. Recuperar, fortalecer y potenciar los
saberes ancestrales. 3. Desarrollar tecnologias e innovaciones que impulsen la
produccion nacional, eleven la eficiencia y productividad, mejoren la calidad de

vida y contribuyan a la realizacion del buen vivir.

LEY ORGANICA DE EDUCACION INTERCULTURAL TITULO I. DE LOS
PRINCIPIOS GENERALES

Art. 2.- Principios.- La actividad educativa se desarrolla atendiendo a los siguientes
principios generales, que son los fundamentos filosoficos, conceptuales y
constitucionales gque sustentan, definen y rigen las decisiones y actividades en el

ambito educativo.

Que, el articulo 227 de la Constitucion de la Republica del Ecuador dispone que la
administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentralizacion, coordinacion, participacion, planificacién, transparencia y

evaluacion;

Que, el articulo 228 de la Constitucion de la Republica del Ecuador determina que
el ingreso al servicio publico, el ascenso y la promocion en la carrera

administrativa se realizaran mediante concurso de méritos y oposicion, en la forma
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gue determine la ley, con excepcion de las servidoras y servidores publicos de

eleccion popular o de libre nombramiento y remocion;

LEY ORGANICA DEL SERVIDOR PUBLICO

Art. 22.- Deberes de las o los servidores publicos.- Son deberes de las y los

servidores publicos:

g) Elevar a conocimiento de su inmediato superior los hechos que puedan causar

dafno a la administracion;

h) Ejercer sus funciones con lealtad institucional, rectitud y buena fe. Sus actos
deberan ajustarse a los objetivos propios de la institucion en la que se desempefie
y administrar los recursos publicos con apego a los principios de legalidad,
eficacia, economia y eficiencia, rindiendo cuentas de su gestion; (constituyente,
2014)

Art. 23.- Derechos de las servidoras y los servidores publicos.- Son derechos

irrenunciables de las servidoras y servidores publicos:

l) Desarrollar sus labores en un entorno adecuado y propicio, que garantice su

salud, integridad, seguridad, higiene y bienestar. (constituyente, 2014)

g) Recibir formacion y capacitacion continua por parte del Estado, para lo cual las

instituciones prestaran las facilidades.

2.4. MARCO CONCEPTUAL

Para iniciar el desarrollo de esta investigacion es necesario considerar las

conceptualizaciones que diversos autores tiene sobre la Informatica:
Informatica.- Ciencia o conjunto de conocimientos cientificos y técnicos que

hacen posible el tratamiento automatico de la informacién por medio de

ordenadores.
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Ciencia del tratamiento racional (mediante maquinas) de la informacién y cuya
funcidon principal es asimilar, tratar y comunicar datos al exterior, siendo
considerada como el soporte actual de los conocimientos humanos, en todas las
ramas del saber.

Educativa 1. En su sentido mas amplio, ciencia encargada de dirigir el proceso de
seleccion, elaboracion, disefio y explotacion de los recursos informaticos dirigidos
al proceso docente, que implica la inclusion del ordenador en la ensefianza y su
aplicacién general en la administraciéon docente (Diccionario de Autores AMEI -
WAECE , 2003)

Etimologia

El  vocablo informética proviene  del aleman Informatik acufiado  por Karl
Steinbuch en 1957. Pronto, adaptaciones locales del término aparecieron en
francés, italiano, espafol, rumano, portugués y holandés, entre otras lenguas,
refiriendose a la aplicacion de las computadoras para almacenar y procesar la
informacion. (Diccionario de Autores AMEI - WAECE, 2003)

Computacion.- La base de la tecnologia informatica es la computacion, a la cual
se la puede definir como el estudio cientifico del tratamiento automatizado de la
informacion, mediante sistemas informaticos, utilizando como herramienta la

computadora.

LAS TIC.- Son tecnologias de la informacién y de comunicaciones, constan de
equipos de programas informaticos y medios de comunicacion para reunir,
almacenar, procesar, transmitir y presentar informacion en cualquier formato es

decir voz, datos, textos e imagenes.

Administracion.- Vocablo que se utiliza para referirse a las personas que

determinan los objetivos y las politicas de una organizacion. (Rosenberg, 2000).
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Gestion de operaciones .- DIr. Proceso de dirigir la interaccion de programas y
proyectos en cada area de actividad, midiendo y evaluando los resultados y

comparando los resultados con los objetivos .

Ensefianza.- Etapa mediante la cual se imparte clases (Marticastro, 2003)

Estrategia de aprendizaje.- Conjunto de acciones ordenadas dirigidas a lograr

unos objetivos particulares de aprendizaje. (Gispert Carlos, 1999)

Evaluacion.- Instrumento de gran utilidad para la puesta en practica de los
contenidos curriculares , conocer las capacidades y dificultades de los estudiantes,
adecuar los ritmos de enseflanza y aprendizaje, establecer los niveles de
contenidos adecuados e introducir camnios tanto de programacion como de

enfoque en el trabajo de aula (Gispert Carlos, 1999).

Pedagogia.- Ciencia que tiene como objeto de reflexion la educacién y la
ensefianza, asi como orientar y optimizar todos los aspectos relacionados con
estas. (EDICIONES CEAC , 2003).

Psicologia.- Ciencia que estudia el comportamiento, incluyendo tanto en sus
manifestaciones observables como las estructuras y procesos mentales que las
originan (EDICIONES CEAC , 2003)

Curriculo.- Programa desarrollado de una disciplina en los que deben constar los
conceptos e informaciones que debe aprender el alumno y la metodologia que se

seguira para llevar a cabo este objetivo. (EDICIONES CEAC , 2003).

Automatizacion.- Aplicacion de procedimientos automaticos a un sistema,
proceso o aparato. (EDICIONES CEAC , 2003).

33



Cibercultura.- Cultura que se desarrolla dentro de las nuevas tecnologias de la
informacion y las comunicaciones, tanto en el campo de la creaciéon como en el de
la difusion. (EDICIONES CEAC , 2003).
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CAPITULO 1l

3- METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

3.1 METODOS DE INVESTIGACION

La informatica en los procesos académicos administrativos en la institucion
educativa son muy importantes, es decir, se debe a la interaccién de una serie de
factores y no a la simple presencia de un factor especifico, pues los factores van a
influir o no segun sean las caracteristicas que posea cada docente y su entorno
donde se desenvuelva.

Método Cientifico.- Para la realizacion de esta propuesta hemos utilizado el
método cientifico debido a que la utilizacibn de un manual de utilizacion de
recursos informéticos trae como consecuencia el planteamiento de una hipotesis
general y las respectivas hipotesis especificas, de esta manera podremos
recolectar los resultados y tomar las respectivas conclusiones.

Método Histérico Documental.- En la presente investigacion utilizaremos la
informacion que nos da las entrevistas y encuestas, para conocer qué clase de
procesos administrativos e informaticos se estan llevando a cabo en otras
instituciones, a también saber cudl el proceso actual de la institucion en donde se
va a poner en practica el proyecto. Recurriremos a los archivos del plantel para
conocer su proceso actual de actividades que se realizan en el departamento de
secretaria general.

Método Heuristico.- Este método le permite al personal docente, administrativo y
padres de familia que aprendan a través de la fundamentacion, sea logica, tedrica
y empirica del hecho o la afirmacién. Este método requiere del cuestionamiento
del personal involucrado ante los hechos o aprender de tal forma que esto le
permite comprenderlos y poder analizarlos.

Método Empirico.- Este método se aplica en la etapa de recoleccion de
experiencias e informacién de las experiencias recabadas en las instituciones de
donde se aplica los recursos informaticos y donde se va a aplicar que es la Unidad
Educativa Fiscal Transito Amaguafa.
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Método Inductivo Deductivo.- Tratado como dos grupos de métodos
independientes del conocimiento, se relacionan entre si de igual forma que el
andlisis y la sintesis, que en el tratamiento de su unidad se garantiza el desarrollo
del proceso cognoscitivo.

Cualitativo y cuantitativo.- Por medio de un método de investigacion cualitativa
se podra identificar la percepcion del problema de investigacion desde el punto de
vista del personal administrativo y demas involucrados.

A través del método de investigacibn cuantitativo se evidenciaran las
caracteristicas de los factores que influyen en la correcta utilizacion de los
recursos informéaticos en la Unidad Educativa Transito Amaguana.

Experimental.- Cuando se presenta un problema se empleara el método de
investigacién cientifica sobre la base de determinadas suposiciones e hipotesis.
Las suposiciones surgen en el cientifico durante el proceso de busqueda mental.
En la investigacion cientifica de la problematica de los resultados, el experimento
se relaciona no solamente con las formas practico sensorial del conocimiento.

Sino también con las técnico abstractas.

3.2. POBLACION Y MUESTRA

e Unidad de Analisis
El personal administrativo y directivos, durante el periodo 2015-2016, de la Unidad
Educativa Fiscal Transito Amaguafia, de la ciudad de Guayaquil.

e Poblacion
Balestrini (1997) por poblacion se entiende “un conjunto finito o infinito de
personas, cosas 0 elementos que presentan caracteristicas comunes y para el

cual seran validadas las conclusiones obtenidas en la investigaciéon” (p. 137).

El personal administrativo y directivos, durante el periodo 2015-2016, de la Unidad
Educativa Fiscal “Transito Amaguafa”, de la ciudad de Guayaquil, son una parte
(muestra) de la poblacion administrativa de esta institucion. A los directivos y

personal administrativo se les aplico la encuesta.
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Cuadro 4 Poblacién

ESTRATOS POBLACION
. DIRECTIVOS 5
. PERSONAL 4

ADMINISTRATIVO

POBLACION TOTAL 9

Elaborado por: AUTORAS: Licetty Peralta Ortega; Karina Yoza Constante

Fuente: Unidad Educativa Fiscal “Transito Amaguafa”

e Muestra
Hernandez, Fernandez y Baptista (1994), expresan “la muestra es, en esencia un
subgrupo de la poblacion. Es un subgrupo de elementos que pertenecen a ese

conjunto definido en sus caracteristicas al que llamamos poblacion” (p.212).

Cuadro 5. Muestra

ESTRATO MUESTRA
. Directivo 5
° PERSONAL 4

ADMINISTRATIVO

TOTAL 9

Elaborado por: AUTORAS: Licetty Peralta Ortega; Karina Yoza Constante
Fuente: Unidad Educativa Fiscal “Transito Amaguafia”
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3.3.- TECNICAS E INSTRUMENTOS PARA LA RECOLECCION DE DATOS.-

Documental.- Por medio de revisién bibliografica, visita a la biblioteca para revisar
la tematica de las tesis ya existentes, taller de elaboracién de tesis, investigacion
bibliografica, diccionarios sicopedagdgicos, leyes y reglamentos, informacion de
Internet.

Observacion.- Por medio de la cual en forma directa determinaremos los
comportamientos del personal administrativo dentro del departamento y fuera del
mismo., y en forma indirecta por medio de encuestas y entrevistas tanto como a
personal docente, administrativo, directivos, alumnos y padres de familia.

Mediante la observacién se analiza y se describe la lentitud que ha existido por
varios afios en el sistema de matricula de los estudiantes en el departamento
administrativo de la Unidad Educativa Fiscal Transito Amaguafia de la ciudad de
Guayaquil; siendo ésta fundamental en todo proceso investigativo

La entrevista.- Se realiz6 esta técnica a las autoridades y departamento
administrativo de la Unidad Educativa Fiscal Transito Amaguafia de la ciudad de
Guayaquil ya que ha permitido obtener datos mediante el interrogatorio con la
persona entendida en el tema de investigacion.

La encuesta.- Esta dirigida a los directivos y departamento administrativo de la
Unidad Educativa investigada; cuyas opiniones son de mucho interés, empleando
un listado de preguntas escritas en la cual vamos a despejar dudas sobre la
propuesta planteada en el proyecto de investigacion.

Se disefiard un cuestionario y se aplicara la encuesta a una muestra de las

personas que realizan trabajos similares en diferentes instituciones de la ciudad

Se realiz0 esta técnica a las autoridades y departamento administrativo de la
Unidad Educativa Fiscal Transito Amaguafia de la ciudad de Guayaquil ya que
permitido obtener datos mediante el interrogatorio con la persona entendida en el

tema de investigacion.
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3.4 RECURSOS, FUENTES, CRONOGRAMAS Y PRESUPUESTO PARA LA
RECOLECCION DE DATOS

3.4.1 Recursos utilizados:

Entre los recursos empleados:

e Recursos humanos: El personal que integra el &rea administrativa cuenta
con la predisposicion de optimizar la atencién de los usuarios de manera
eficiente y eficaz

e Recursos propios de las investigadoras: La condicién y el compromiso
de orientar a la mejora de la institucion como aporte de la culminacion de
este proyecto.

e Recursos econémico: La institucién cuenta con un presupuesto del estado
gue le permite solventar las necesidades en busca de cumplir su objetivo
institucional concomitante a lo prescrito a la constitucion republica brindar
una educacion de calidad y calidez

o

3.4.2 Fuentes: Las fuentes que utilizamos para obtener la informacién fueron los

directivos y Personal administrativo en la unidad educativa investigada.
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3.4.3 Cronogramas de actividades

Cuadro 6: cronograma de actividades

ACTIVIDADES REALIZADAS

MESES

FEBRERO

MARZO

ABRIL

MAYO

1| 2

3

JULIO

AGOSTO

1

2 13|4

Revision de material bibliografico en
internet

XX

Revision de textos y documentos sobre el

tema

XX

Reestructuracién de contenido del proyecto

XX

Elaboracion del primer capitulo: Tema,

problema

XX

Elaboracion de la justificacion y

sistematizacion

XX

Objetivos: General y Especificos

XX

Revision de los objetivos: General y
Especificos

XX

Limite de la investigacion

XX

Identificacion de las variables

XX

Elaboracién segundo capitulo:
Fundamentacion Teérica

XX

Antecedentes referentes

XX

Marco Teorico Referencial

XX

Marco legal - Marco Conceptual

XX

Titulo de la propuesta - justificacion

XXX

XX

XX

XX

Objetivo General - Objetivos Especificos

XX

Hipétesis de la Propuesta

XX

Listado de Contenidos

XX

Desarrollo de la propuesta

XX

Conclusién y recomendacion

XX

Presentacion del primer borrador

XX

Presentacion del primer borrador -
correcciones

XX

Presentacion final y aprobacion

XX

Documentos

XX
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3.4.4 Presupuesto.- Para la realizacién de nuestra investigacion, se han

realizado los siguientes gastos:

Cuadro 7. Presupuesto

Actividad Gastos
Impresion de las encuestas $25,00
Impresion de la propuesta 20.00
Suministros 10.00
Gastos de movilizacion 30.00
Internet 25.00
Gastos de solicitudes 30.00
Total $140,00

Elaborado por: AUTORAS: Licetty Peralta Ortega; Karina Yoza Constante

Fuente: Unidad Educativa Fiscal “Transito Amaguafa”
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3.56 PRESENTACION DE RESULTADOS

1.- ¢Tiene conocimiento de las nuevas herramientas Tecnologias de la

Informacién y la Comunicacion?

Tabla 1
Alternativas Frecuencia %
Si 3 30%
Nada 0 0%
Poco 7 70%
100%

Elaborado por: AUTORAS: Licetty Peralta Ortega; Karina Yoza Constante
Fuente: Unidad Educativa Fiscal “Transito Amaguafia”

Gréfico 1

Nuevas herramientas
tecnologicas

§

Poco ; 0%

Nada

Elaborado por: AUTORAS: Licetty Peralta Ortega; Karina Yoza Constante
Fuente: Unidad Educativa Fiscal “Transito Amaguafia”

Andlisis : En el presente grafico podemos apreciar que el 70% del
personal administrativo de la Unidad Educativa Fiscal Transito Amaguafia
de la ciudad de Guayaquil tienen poco conocimiento de las herramientas
tecnoldgicas, mientras que un 30% si tiene conocimiento del uso de las

herramientas tecnoldgicas.
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2. ¢Considera importante el dominio del uso de la computadora en el
ambito administrativo?

Tabla 2
Alternativas | Frecuencia %
Si 10 100%
No 0 0%
100%

Elaborado por: AUTORAS: Licetty Peralta Ortega; Karina Yoza Constante
Fuente: Unidad Educativa Fiscal “Transito Amaguafia”

Gréfico 2

Dominio del uso de la
computadora

0%—wsi_uNo

E—
Elaborado por: AUTORAS: Licetty Peralta Ortega; Karina Yoza Constante
Fuente: Unidad Educativa Fiscal “Transito Amaguafia”

Analisis: En el presente gréfico consideramos que el 100% del personal
administrativo de la Unidad Educativa Fiscal Transito Amaguafia de la
ciudad de Guayaquil considera importante el dominio del uso de la

computadora en el ambito administrativo.
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3.-¢ Valora usted que uso del recurso tecnolégico optimiza el empleo del
tiempo en la gestion administrativa?

Tabla 3
Alternativas Frecuencia %
Mucho 0 0%
Poco 10 100%
Nada 0 0%
100%

Elaborado por: AUTORAS: Licetty Peralta Ortega; Karina Yoza Constante
Fuente: Unidad Educativa Fiscal “Transito Amaguafia”

Gréfico 3

Los recursos tecnologicos
optimizan el tiempo

M Mucho #Poco LiNada

0%

0%

Elaborado por: AUTORAS: Licetty Peralta Ortega; Karina Yoza Constante
Fuente: Unidad Educativa Fiscal “Transito Amaguafia”

Andlisis: En presente gréfico nos muestra que el 100% del personal
administrativo de la Unidad Educativa Fiscal Transito Amaguafia de la
ciudad de Guayaquil piensa que el uso de los recursos tecnoldgicos

optimiza tiempo en la gestion administrativa.
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4.- ¢ Cree usted que el manejo de la tecnologia amerita la utilizacién de un

manual de recursos informéaticos?

Tabla 4
Alternativas Frecuencia %
Si 10 100%
No 0 0%
100%

Elaborado por: AUTORAS: Licetty Peralta Ortega; Karina Yoza Constante
Fuente: Unidad Educativa Fiscal “Transito Amaguana”

Grafico 4

Manejo de la Tecnologia

M Si 1 No

0%

Elaborado por: AUTORAS: Licetty Peralta Ortega; Karina Yoza Constante

Fuente: Unidad Educativa Fiscal “Transito Amaguafa”

Andlisis: En el presente gréafico el 100% del personal administrativo de la
Unidad Educativa Fiscal Transito Amagufia de la ciudad de Guayaquil
considera importante que el manejo de la tecnologia amerita el uso de un

manual de recursos informaticos
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5.- ¢Sera factible la implementacion de un manual de recursos
informéticos en la institucion educativa?
Tabla 5
Alternativas Frecuencia %
Si 10 100%
No 0 0%
100%
Elaborado por: AUTORAS: Licetty Peralta Ortega; Karina Yoza Constante
Fuente: Unidad Educativa Fiscal “Transito Amaguafia”
Grafico N.- 5
Implementacionde un
manual
M Si 1 No
0%
Elaborado por: AUTORAS: Licetty Peralta Ortega; Karina Yoza Constante
Fuente: Unidad Educativa Fiscal “Transito Amaguafia”
Analisis: El presente grafico indica que el 100% del personal

administrativo de la Unidad Educativa Fiscal Transito Amaguafia de la

ciudad de Guayaquil acepta la implementacién de un manual de recursos

informaticos.
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6.-¢Las Tics ayudan a mejorar las actividades administrativas en la

Unidad Educativa Fiscal “Transito Amaguafa”?

Tabla 6
Alternativas Frecuencia %
Mucho 8 80%
Poco 2 20%
Nada 0 0%
100%

Elaborado por: AUTORAS: Licetty Peralta Ortega; Karina Yoza Constante
Fuente: Unidad Educativa Fiscal “Transito Amaguafia”

Gréafico N.- 6

Las TIC mejoran las
actividades

i Mucho &Poco wiNada

20%

—

0%

Elaborado por: AUTORAS: Licetty Peralta Ortega; Karina Yoza Constante
Fuente: Unidad Educativa Fiscal “Transito Amaguafa”

Andlisis: En el presente grafico demuestra que el 80% del personal
administrativo Unidad Educativa Fiscal Transito Amaguafia en la ciudad
de Guayaquil indica que la tics ayudan a mejorar las actividades

administrativas, mientras que el 20% piensan lo contrario.
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7.-¢,La tecnologia como herramienta en el ejercicio de sus funciones

dinamiza su accionar con quienes acuden a la Unidad Educativa Fiscal
Transito Amaguafa?

Tabla N.-7
Alternativas Frecuencia %
Muy poco 10 100%
Bastante 0 0%
Nada 0 0%
100%

Elaborado por: AUTORAS: Licetty Peralta Ortega; Karina Yoza Constante
Fuente: Unidad Educativa Fiscal “Transito Amaguafa”

Gréafico N.- 7

La tecnologia como
herramienta

= Muy poco Bastante Nada
0%

0%

Elaborado por: AUTORAS: Licetty Peralta Ortega; Karina Yoza Constante

Fuente: Unidad Educativa Fiscal “Transito Amaguafa”

Analisis: En el presente grafico demuestra que el 100% del personal
administrativo de la Unidad Educativa Fiscal Transito Amaguafia de la
ciudad de Guayaquil dinamiza su accionar con quienes acuden a la

institucion.
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8.-¢ Cree usted que el departamento administrativo de la Unidad educativa
Fiscal “Transito Amaguafa” se encuentra a la vanguardia de los ultimos

avances de la tecnologia?

Tabla N.-8
Alternativas Frecuencia %
Si 0 0%
No 10 100%
100%

Elaborado por: AUTORAS: Licetty Peralta Ortega; Karina Yoza Constante
Fuente: Unidad Educativa Fiscal “Transito Amaguana”

Gréfico N.- 8

Vanguardia de la
tecnologia

MSi MNo

W

Elaborado por: AUTORAS: Licetty Peralta Ortega; Karina Yoza Constante

Fuente: Unidad Educativa Fiscal “Transito Amaguafia”

Analisis: En el presente gréfico demuestra que el 100% personal
administrativo de la Unidad Educativa Fiscal Transito Amaguafia de la
ciudad de Guayaquil considera que la institucion no se encuentra a la

vanguardia con los recursos tecnologicos.
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9.-¢ En la Unidad Educativa Fiscal Transito Amaguafia trabajan con los

recursos tecnologicos de una manera organizada?

TablaN.- 9
Alternativas Frecuencia %
Bastante 2 20%
Muy poco 8 80%
Nada 0 0%
100%

Elaborado por: AUTORAS: Licetty Peralta Ortega; Karina Yoza Constante
Fuente: Unidad Educativa Fiscal “Transito Amaguaria”

GréaficoN.- 9

Recursos tecnolégicos

= Bastante = Muy poco Nada

0%

Elaborado por: AUTORAS: Licetty Peralta Ortega; Karina Yoza Constante

Fuente: Unidad Educativa Fiscal “Transito Amaguafa”

Andlisis: El presente grafico demuestra que el 80% del personal
administrativo de la Unidad Educativa Fiscal Transito Amaguafia de la
ciudad de Guayaquil trabaja muy poco de una manera organizada con los
recursos tecnolégicos, mientras que el 20% indica que se trabaja bastante

con este método.
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10.- ¢La Unidad Educativa Fiscal Transito Amaguafia cuenta con un

software administrativo actualizado?

Cuadro N.- 10
Alternativas Frecuencia %
Si 0 0%
No 10 100%
100%

Elaborado por: AUTORAS: Licetty Peralta Ortega; Karina Yoza Constante
Fuente: Unidad Educativa Fiscal “Transito Amaguafia”

Gréfico N.- 10

Sofware administrativo
actualizado

ESi @No

\ \ 0%

Elaborado por: AUTORAS: Licetty Peralta Ortega; Karina Yoza Constante

Fuente: Unidad Educativa Fiscal “Transito Amaguafna”

Andlisis: El presente grafico demuestra que el 100% del personal
administrativo de la Unidad Educativa Fiscal Transito Amaguafia de la

ciudad de Guayaquil no utiliza un sofware actualizado.
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3.6. PRESENTACION DE RESULTADOS

En la pregunta uno se pude apreciar que el 70% del personal
administrativo de la Unidad Educativa Fiscal Transito Amaguafia de la
ciudad de Guayaquil tienen poco conocimiento de las herramientas
Tecnoldgicas, mientras que un 30% si tiene conocimiento del uso de las

herramientas tecnolégicos.

Entonces esto generaria un mal uso de las herramientas tecnolégicas lo

cual no les permitirhd avanzar en los procesos administrativos.

En el presente grafico consideramos que el 100% del personal
administrativo de la Unidad Educativa Fiscal Transito Amaguafa de la
ciudad de Guayaquil, considera importante el dominio del uso de la

computadora en el ambito administrativo.

En presente grafico nos muestra que el 100% del personal administrativo
de la Unidad Educativa Fiscal Transito Amaguafia en la ciudad de
Guayaquil piensa gque la utilizacién de los recursos tecnolégicos optimiza

tiempo en la gestion administrativa.

En el presente gréfico el 100% del personal administrativo de la Unidad
Educativa Fiscal Transito Amagufia de la ciudad de Guayaquil considera
importante que el manejo de la tecnologia amerita la utilizacion de un

manual de recursos informaticos.

El presente gréfico indica que el 100% del personal administrativo de la
Unidad Educativa Fiscal Transito Amaguafia de la ciudad de Guayaquil

acepta la implementacion de un manual de recursos informaticos.

52



Con la implementacion del manual de recursos informaticos el personal
administrativo optimizara tiempo y mejorara en la atencién a padres de

familia en la entrega de documentacidén de manera inmediata.

En el presente grafico demuestra que el 80% del personal administrativo
de la Unidad Educativa Fiscal Transito Amaguafia de la ciudad de
Guayaquil indica que la TIC, ayudan a mejorar las actividades

administrativas, mientras que el 20% piensan lo contratio.

El personal administrativo de Unidad Educativa Fiscal Transito Amaguafna
de la ciudad de Guayaquil indica que la mayoria del personal
administrativo y directivo estd de acuerdo con que las TIC, ayudan a

mejorar las actividades administrativas en todo sus aspectos.

En el presente gréafico demuestra que el 100% del personal administrativo
de la Unidad Educativa Fiscal Transito Amaguafia de la ciudad de

Guayaquil dinamiza su accionar con quienes acuden a la institucion.

En el presente grafico demuestra que el 100% personal administrativo de
la Unidad Educativa Fiscal Transito Amaguafa de la ciudad de Guayaquil
considera que la institucion no se encuentra a la vanguardia con los

recursos tecnoldgicos.
Esto indica que el personal administrativo de la Unidad educativa Transito

Amaguia piensa que las herramientas tecnolOgicas facilitan el trabajo

rapido con padres de familias y docentes de la institucion educativa y al
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no encontrarse actulizado con los recursos informéticos esto desmejorar

su labor.

El presente grafico demuestra que el 80% del personal administrativo de
la Unidad Educativa Fiscal Transito Amaguafa de la ciudad de Guayaquil
trabaja muy poco de una manera organizada con los recursos
tecnolégicos, mientras que el 20% indica que se trabaja bastante con este

método.

Entonces personal administrativo de la Unidad Educativa Fiscal Transito
Amaguana de la ciudad de Guayaquil no trabaja organizadamente con los
recursos tecnoldgicos lo que atrasa el trabajo rapido y eficaz de

secretaria, no podiendo brindar un buen servicios.

El presente gréfico demuestra que el 100% del personal administrativo de
la Unidad Educativa Fiscal Transito Amaguafa de la ciudad de Guayaquil

no utiliza un sofware actualizado.

Si el personal administrativo no utiliza un sofware actualizado no podra
mejorar su trabajo en general de la institucion educativa.Lo que corrobora
la necesidad imperiosa de agilitar la implementacion del manual recursos

informaticos.
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CAPITULO IV

LA PROPUESTA

4.1 Titulo de la propuesta

Diseflar un manual de recursos informéticos, para fortalecer los procesos
administrativos académico de la Unidad Educativa Fiscal “Transito

Amaguana”

4.2 Justificaciéon de la propuesta

Se considerdé de gran importancia implementar un manual de recursos
informaticos en la Unidad Educativa Fiscal Transito Amaguafa, Ubicada
en la Cooperativa Balerio Estacio, Cuarta Etapa, Parroquia Tarqui de la
ciudad de Guayaquil; ya que nace la necesidad de investigar a fondo
porque en la institucion educativa existe esta incidencia por parte del
personal administrativo en el manejo el uso de las tecnologias acorde al
desarrollo de los tiempos los integrantes de dicho departamento deben
ser competentes en el manejo tecnoldgico solo asi se podra evidenciar el

dominio de estas innovaciones.

Las autoridades de la instituciéon han brindado su apoyo incondicional
para lograr la eficiencia en la Unidad Educativa Fiscal Transito Amaguafa.
Los usuarios que acudan a esta institucion por requerimientos de
documentos mostraran satisfaccion por la agilidad del personal
administrativo.

Para la comunidad del contexto donde realiza actividades la institucion

Transito Amaguafia exteriorizara beneplacito en la atencion puntual.
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El personal administrativo no tiene conocimiento a fondo del uso de las

herramientas tecnologicas y es alli cuando desmotiva la labor institucional.

Cabe recalcar que ciertos colaboradores nunca estan predispuestos con

realizar ciertas actividades extracurriculares que ordenan los directivos.

Pues esto genera un ambiente desagradable y malestar entre los padres

de familia y el personal administrativo de dicha institucion educativa.

Al efectuar el manual de recursos informaticos se lograra obtener una
mejor organizacion, trabajo en equipo, con el fin de ofrecer un servicio de
calidad a padres de familia, estudiantes y docentes, razon por la cual todo
el personal administrativo deberé ejecutar el manual, objetivos definidos a
fin de lograr en forma fija sus propésitos, por ello es necesario la puesta
en practica de elementos administrativos y el buen vivir, objetivo final que
es brindar una atencion oportuna y contar con un ambiente agradable y

competitivo.

4.3 Objetivo general de la propuesta.

Influir en el dominio del manual de recursos informaticos para mejorar el
manejo de las herramientas tecnologicas en el departamento
administrativo de la Unidad Educativa Fiscal Transito Amaguafia de la

ciudad de Guayaquil.

4.4 Objetivos especificos de la propuesta.

» Desarrollar habilidades que contribuyan al mejoramiento del
desempefio laboral.

» Ampliar conocimientos innovadores en el manejo de la tecnologia
para propender a la excelencia en la atencién al cliente.

» Conocer estrategias que faciliten el mejor desempefio de

actividades en el departamento administrativo.
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» Ejecutar de manera correcta el manual de recursos informaticos en
el area administrativa de la Unidad Educativa Fiscal Transito

Amaguana

4.6 Listado de contenido y flujo de la propuesta

Flujo de la propuesta

Inicio de la socializacion del manual de recursos informéaticos

» Concepto

+» Clasificacion

* Dispositivos de entrada

* Dispositivos de
almacenamiento

Socializacionde | « Concepto de Sistemas
computaciony su
importancia

SenYana

v

« Word
Senfana » Excel

» Power point

«

Socializaciébn de
Microsoft office

<

Elaborado por: AUTORAS: Licetty Peralta Ortega; Karina Yoza Constante
Fuente: Unidad Educativa Fiscal “Transito Amaguafna”
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4.7 Desarrollo de la propuesta

Para conseguir los objetivos propuestos en este proyecto investigativo se

procedi6 de la siguiente manera:

1. Se solicité autorizacion a la rectora encargada Lcda. Priscila Larrosa
para que nos permita realizar una encuesta a los que conforman el
area administrativa de la Unidad Educativa Fiscal Transito Amaguafia
de la ciudad de Guayaquil, es asi que en el mes de julio del 2015 se
procedié a aplicar la encuesta con el fin de determinar qué tipos de

problemas existen.

2. Con la informacion recopilada se realiz6 el taller para los docentes y
directivos con el propdsito de ilustrar sobre la “el manual de recursos

informaticos” porque seria importante utilizarlo en esta area

4.7.1 Manual de Recursos informéaticos

COMPUTADORA.

1. Concepto: Mecanismo inteligente capaz de manipular datos es un
dispositivo capaz de utilizar un programa almacenado (conjunto de
instrucciones) para resolver problemas al aceptar datos (entrada),
realizar operaciones sobre los datos (procesamiento) y suministrar

los resultados de estas operaciones (salida).

2. Clasificacion de las computadoras.

v' Computadora digital.

58



Es un dispositivo de célculo que procesa datos discretos, trabaja
directamente contando numeros (o0 digitos) que representan cifras,
letras u otros simbolos especiales.

v Computadora analégica.
Trabajan con variables que estan medidas en una escala continua
y son registradas con un determinado grado de precision.

v" Minicomputadoras:
Tiene la misma estructura que los grandes ordenadores,
unicamente se diferencia de ellos en el menor tamafio y costo.

v' Microcomputadora:
Las microcomputadoras son las computadoras mas pequefas,
menos costosas y mas populares en el mercado.

v' Supercomputadora:
Son las mas rapidas y costosas computadoras. Pueden correr
varios calculos simultdneamente, procesando en un minuto lo que
tomaria semanas no varios meses a una PC o

computadora personal.

DISPOSITIVOS DE ENTRADA

Teclado: Son los que envian informacion a la unidad de procesamiento,
en codigo binario. Dispositivos de entrada.
Clasificacion de los teclados:

» Teclado alfanumérico

» Teclado de funcién

» Teclado numérico

» Teclado especial
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El mouse: A este periférico se le llamé asi por su parecido con
este roedor, se mueve por una alfombrilla ocasionando el movimiento de
la bola que a su vez origina el movimiento de uno o varios de estos
rodillos que se transforma en sefiales eléctricas y producen el efecto de

desplazamiento del ratén por la pantalla del ordenador

Microfono: Periférico por el cual transmite sonidos que el
ordenador capta y los reproduce, los y se conecta a la tarjeta de sonido.

Escaner: Es un dispositivo utiliza un haz luminoso para detectar
los patrones de luz y oscuridad (o los colores) de la superficie del papel,
convirtiendo la imagen en sefales digitales que se pueden manipular por
medio de un software de tratamiento de imagenes o con reconocimiento
Optico de caracteres.

Camara digital: Camara que se conecta al ordenador y le
transmite las imagenes que capta, pudiendo ser modificada y retocada, o
volverla a tomar en caso de que este mal.

Céamara de video: Graba videos como si de una camara normal se
tratara, pero las ventajas que ofrece en estar en formato digital, que es
mucho mejor la imagen, tiene una pantalla LCD por la que ves
simultdneamente la imagen mientras grabas.

Webcam: Es una camara de pequefias dimensiones, tiene que
estar conectada al PC para poder funcionar, y esta transmite las
imagenes al ordenador.

Pantalla Tactil: Disefiada o modificada para reconocer la situacion
de una presion en su superficie. Al tocar la pantalla, el usuario puede
hacer una seleccion o mover el cursor. El tipo de pantalla tactii més
sencillo esta compuesto de una red de lineas sensibles, que determinan
la situacion de una presion mediante la union de los contactos verticales y

horizontales.
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DISPOSITIVOS DE ALMACENAMIENTO.

Son dispositivos que sirven para almacenar el software del ordenador. Se

basa en dos tipos de tecnologias: la éptica y la magnética.

e Disco duro: Un disco duro es un soporte de almacenamiento mas
0 menos perdurable, estd compuesto de numeroso discos de
material sensible en realidad se parece mucho a una pila de
disquetes sin fundas y con el mecanismo de giro y el brazo lector
incluido en la carcasa.

e Disquetera: Por malo y anticuado que sea un ordenador, siempre
dispone de al menos uno de estos aparatos. Su capacidad es
totalmente insuficiente para las necesidades actuales, pero cuentan
con la ventaja que les dan los muchos afios que llevan como
estandar absoluto para almacenamiento portatil.

e Cd-rom: La palabra CD-ROM viene de Compact Disc-Read Only
Memory. Disco compacto de solo lectura. Es un soporte optico.
Sistema de almacenamiento de informacion en el que la superficie
del disco esta recubierta de un material que refleja la luz.

e Dvd: Es lo mismo que un CD-ROM pero posee mayor capacidad
(410 minutos, frente a los 74 de un CD). Este tan solo ha cambiado
la longitud del laser, reducido el tamafio de los agujeros y apretado

los surcos para que quepa mas informacién en el mismo espacio.
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DISPOSITIVOS DE MEMORIA

e Discos duros: Dispositivos de entrada-salida. Difiere de los
flexibles en la capacidad, la velocidad de acceso en el hecho de
que no es transportable (removible), sino que esta conectado (en la
mayoria de los casos) al interior del ordenador.

DISPOSITIVOS DE SALIDA

Estos dispositivos permiten al usuario ver los resultados de los
calculos o de las manipulaciones de datos de la computadora.

e Monitor: es la pantalla en la que se ve la informacion suministrada
por el ordenador.
e Impresoras: Dispositivo que sirve para captar la informacion que le

envia la CPU e imprimirla en papel, plastico, etc.
Hay varios tipos de impresora:

e Matriciales: Ofrecen mayor rapidez pero una calidad muy baja.

e Inyeccién: La tecnologia de inyeccion a tinta es la que ha
alcanzado un mayor éxito en las impresoras de uso domestico o
para pequefias empresas, gracias a su relativa velocidad,
calidad y sobre todo precio reducidos, que suele ser la décima
parte de una impresora de las mismas caracteristicas.

e Laser: Ofrecen rapidez y una mayor calidad que cualquiera,
pero tienen un alto coste y solo se suelen utilizar en la mediana
y grande empresa. Por medio de un haz de laser imprimen
sobre el material que le pongamos las imagenes que le haya
enviado la CPU.
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CONCEPTOS DE LOS SISTEMAS OPERATIVOS

El sistema operativo y los programas del usuario se definen por medio del
conjunto de "instrucciones extendidas" que el sistema operativo

proporciona

Windows.

Microsoft Windows es un sistema operativo con interfaz grafica para
computadoras personales, las computadoras incluyen éste sistema
instalado por defecto, al mismo tiempo que compra la maquina. Windows
ha incorporado a traves de sus diferentes  versiones

varias herramientas que se han convertido en estandares internacionales

e Pantalla del Escritorio.

Es donde se muestran todos los iconos de acceso directo.
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Iconos de acceso directo.

Son iconos que representan las aplicaciones, documentos o carpetas que

empleas con mas frecuencia. Los puedes abrir con sélo pulsar el raton

Figura2

G En ella se almacenan las carpetas o documentos del disco

Papelera de
ot duro que deseas eliminar. Mientras los archivos se

encuentren en la papelera, tendras la posibilidad de

recuperarlos cuando lo desees.

Figura 3

&)

b

Internet
Explorer Explorador de Internet.

Figura 4

Es el icono que te da acceso a todos los recursos con que

cuenta la computadora. Basta con que pulses dos veces el

ratbn sobre éste, para que se abra una ventana con iconos

gue representan dichos recursos.
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Menu Inicio.

Sirve para entrar a todos los programas de la computadora.

Figura 5

e » MLF 2

Ventanay cuadro emergente.

Estos nos ayudan a realizar otras acciones, del trabajo que se quiere
realizar, por ejemplo: cuando se quiere ejecutar una accion dentro de

algun programa o en el mismo escritorio, estos aparecen al momento de
dar clic.

Figura 6
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Barra de tareas.

En esta barra se muestran todos los programas que se estén ejecutando.

Figura 7

Reloj.
Se encuentra en la barra de tareas en el area de aplicaciones de inicio
gue incluye iconos de las aplicaciones que se abren al iniciar Windows. Si

se pone el apuntador del raton sobre el reloj también mostrara la fecha.

Figura 8

Propiedades de pantalla.
Estas propiedades de la pantalla estan compuestas de:

e Temas; un tema es un fondo y un grupo de sonidos, iconos, y otros
elementos que ayudan a personalizar el equipo con un solo, clic.

e Escritorio; es en donde se elige la apariencia del escritorio.
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Protector de pantalla; es en donde se selecciona el protector de
pantalla para cuando no se encuentra en uso la computadora.
Apariencia; es en donde se seleccionan los estilos de las ventanas
emergentes, como son color, tamafio de la fuente.

Configuracién; aqui se determina la resolucion de pantalla, y la
calidad del color.

Como eliminar archivos.

Calculadora.

Para utilizar la calculadora se siguen los siguientes pasos:

Clic en boton inicio
Todos los programas
Accesorios
Calculad
Figura 9

F cCalculadora
Ecevn Veor Ayads

J

= e

0 O mE)
| B8 I i )
= DO
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Panel de control. Se encuentra formada por la segunda columna del
menu inicio.

Al dar clic en panel de control se despliega una ventana que contiene los
iconos para las diferentes acciones que se pueden ejecutar para la
computadora.

Figura 10

Fr n )

B » Pacel de control » Todos los elementos de Panet de control »

EOCOn Ver Hermamiontas  Ayuda

br La configuracion del equipo

Seeepm

DEREP ATHFG

< v e
L

Este asistente ayuda a: Instalar software para que el

hardware agregado al equipo sea compatible, soluciona

problemas originados por el hardware.
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Figura 12

&)
Agregar o
quitar p...

Figura 13

@

Conexiones de
red

Figura 14

Q.
Cuentas de
USuario

Agregar o quitar programas:

Este asistente ayuda, como su nombre a agregar o quitar

programas.

Es el asistente que ayuda a la configuracién de la red.

Cuando varias personas comparten un mismo equipo,
algunas veces se cambian accidentalmente las
configuraciones. Con las cuentas de usuario puede
impedir que otras personas cambien la configuracion del
equipo.

Existen dos tipos de cuentas de usuario. Las cuentas
de administrador de equipo permiten al usuario cambiar
toda la configuracion sélo unas cuantas opciones, como

se muestran en la tabla siguiente.
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Permite configurar el volumen, los sonidos, audio, voz, hardware, de

computadora

Figura 15
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Sirve para configurar la fecha y hora, la zona horaria, o si se desea

sincronizar el reloj de la computadora con el horario del internet

Figura 16

Propiedades de Fecha y hora
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Funciona como asistente para escasear y guardar imagenes desde las

camaras en la computadora.

Figura 17
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Figura 18

Se utiliza para seleccionar los diferentes tipos de fuentes que

K
,‘—J se pueden utilizar.
Fuentes

Figura 19

Este es un asistente que ayuda a agregar impresoras o
BS faxes, en el caso de las impresoras, ayuda a instalarlas o

Imp;?;f Y realizar conexiones entre ellas
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Este asistente le guiara para la instalacion de la impresora en caso de que
se necesite, solo se da clic en el icono de impresoras y faxes, después
clic en agregar un impresora y asi aparecera el asistente.

En caso de necesitarlo se introducira el disco de la impresora el cual viene

con esta desde su compra, y asi se podra instalar.
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Sirve de apoyo para la configuracion del Mouse o ratén, se pueden
modificar los botones, punteros, opciones de punteros, la rueda, y

el hardware.
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Figura 21
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Ayuda a la instalacion de teléfonos y médems

Figura 22

—
| Opciones de teléfono y modem i3]

Regles do macedo  Medam:  Opcicnes avanzads:
L La bzamuesha a0 dwsacrees mpachinaies Sebcconala
dwecon deue o Qa2 wila macends
Jacatnees

Iacaain Cicgn d dawa

(o]

| _Nusve. || Edie..

Acepter Cercely

73



Es el asistente para la configuracién de las propiedades de la pantalla.

Figura 23

.

[ Dispositivos de juego

Estaz opcianes le ayudan a configuar lea depostivas da uego
iraralados en suequpo

Dapositvos de juego rataladas

Dupoativo

l Opciore: svanzadas ] [ Scluciona problemas

l Aceply

Muestra las propiedades del sistema: general, remoto,

avanzadas, hardware, nombre del equipo.

Figura 24
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Ayuda a la configuracion del teclado.

Figura 25
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Selecciona la combinacion de energia cuya configuracion sea la mas
adecuada para su equipo. Selecciona la configuracion de ahorro de
energia que se desee ocupar. Cuando su equipo hiberna, almacena lo
que hay en memoria en el disco duro y luego se apaga. Cuando sale del

modo de hibernaciéon vuelve a su estado anterior.

Figura 26
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Asistente que ayuda a la configuracién de la barra de tareas y el menu

inicio.

Figura 27
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Esta opcidén nos ayuda a configurar algunas acciones que sirven de apoyo

para utilizar el Internet, como puede ser configurar la pagina principal,

la seguridad, las conexiones, los programas que dan apoyo como

Outlook, y la privacidad
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Figura 28

Propiedades de Internet
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Bloc de notas.

Es una herramienta de Windows, que se utiliza para escribir, y guardar
textos cuando no se cuenta con el paquete de Office. El Bloc de notas
esta compuesto por una Barra de Titulo, y una de Menu, por una hoja
de trabajo y dos barras deslizantes una horizontal y otra vertical. Es una
herramienta no muy capaz de realizar grandes tareas como lo es Word,
pero sirve para guardar documentos de informacién de solo lectura, y sin

formato.
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Figura 29

B Sinpth s do notes

-t

MICROSOFT OFFICE

Es una suite ofimética creada porla empresa Microsoft. Funciona
oficialmente bajo los sistemas operativos Microsoft Windows y Apple Mac
OS, aunque también lo hace en Linux si se utiliza un emulador como Wine
0 CrossOver Office.

Microsoft Outlook (no confundir con Outlook Express) es
un administrador de informacion personal y un complejo cliente de correo
electrénico. El reemplazo para Windows Messaging, Microsoft Mail y
Schedule comenzd6 en la version 97 de Office. Incluia un cliente de correo
electronico, un calendario, un administrador de tareas y un directorio de
contacto. Aunque histéricamente ha estado disponible para Mac, el
equivalente mas cercano para Mac OS X es Microsoft Entourage, el cual
ofrece un conjunto mas reducido de funcionalidades.

Word

Microsoft Word es un procesador de texto creado por Microsoft, vy

actualmente integrado en la suite ofimatica Microsoft Office.

78



Word posee una posicion dominante en el mercado de
los procesadores de texto. Su formato propietario DOC es considerado un
formato estandar de facto, aunque en su mas reciente version, Word 2007
utiliza un nuevo formato basado en XML llamado DOCX, pero tiene la
capacidad de guardar y abrir documentos en el formato DOC. Word esta
también disponible en algunas versiones de Microsoft Works. Esté

disponible para las plataformas Microsoft Windows y Mac.
e Como entrar a Microsoft Word.

Desde el menu inicio, dando clic en el icono de Microsoft Word, o
dando clic en todos los programas Microsoft Office y clic en Microsoft
Word.

Figura 30

B v WD &
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Ventana de Word.

Figura 31

» Cursor o turtle

Hoja de
* trabajo,
Pagina

Barra de titulo.
Compuesta por: nombre y secciébn ocupada, minimizar, maximizar, y

cerrar.

Figura 32

2 Meew Decaments de Nicrosoft Word - Mcrasaft Ware

Barra de mendu.

Figura 33
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* X

Al dar clic enarchivose desplaza un cuadro para ejecutar

alguna accion directa sobre el documento.
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La pantalla de edicion o interfaz de Word puede presentarse en cuatro
Modalidades, denominadas vistas. Por lo general, al iniciar,
se muestra la vista disefio de impresion.

e Su funcién principal se abrir un nuevo documento.

Figura 34
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e Abre un documento ya guardado.

Figura 35

Gy Abrir. .. Cri+A

e Cierra el archivo.

Figura 36

Cerrar

e Guarda los cambios o modificaciones de un documento que ya

fue guardado.
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Figura 37

B Guardar Ctri+G

e Guarda un archivo reciente, y tiene la opcién de guardarlo en la

direccién de la computadora que uno prefiera.

Figura 38

l Guardar como...

e Funciona como asistente de busqueda

Figura 39

By Buscar...

e Asistente para la configuracion de la pagina de trabajo, como
son los mérgenes, tipo de papel, y el disefio.
Figura 40

Configurar pagina...
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Figura 41
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Sirve para ver como esta el documento antes de que se decida
guardarlo o imprimirlo.

Figura 42

|[h Vista preliminar I
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e Sirve de apoyo para imprimir el documento, y configurar lo que
se quiere que imprima la impresora, el color, cantidad de hojas y

copias.

Figura 43

I &%  Imprimir, .. Ctri+P

Imprimir
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En caso de querer imprimir directamente el documento

)

"

-Lg'ﬁ sin requerir cambios en la configuracion de la
impresora, se puede dar clic en el icono de imprimir.

Al dar clic en edicion se despliega un cuadro de acciones para deshacer,

rehacer, cortar, copiar, pegar, borrar, seleccionar todo, buscar reemplazar,

etc.
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Al dar clic en ver también se desplaza un cuadro donde se pueden
llevar a cabo diversas elecciones de pantalla, y las diferentes barras
de herramientas que se pueden utilizar, si como también agregar

encabezado y pie de pagina.

Figura 44

‘ Ver
k] nNormal
| G  Disefio Web
[ E Disefio de impresion
(2] Esquema
Panel de tareas
Barras de herramientas >
[¥] Bede
B Mapa del documento

[0) Engabezado y pie de pagina

[3 Marcas
(L) Pantalla completa

Zoom...

Al dar clic eninsertar se pueden seleccionar las diferentes acciones

gue se pueden insertar al documento.

Algunas de las acciones de este comando son insertar nimeros de
pagina, comentarios y referencias.

Para el caso de Numeros de pagina solo se da clic sobre este
comando y se seguiran los pasos de la ventana de dialogo emergente.
En el caso del Comentario, se deberd seleccionar la parte del

documento donde se quiere insertar dicho comentario.
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Y para la referencia solo se debe colocar el cursor al final del texto y
dar clic en insertar y luego en Referencia, después se selecciona el

tipo de formato que se va a utilizar.

Figura 45

Insertar I
| Salto...

Nameros de psgina...

Fecha y hora...

Autotexto » |
Campo...
Simbolo...

La Comentario

Referencia ’

Imagen >
¢.¢ Diagrama...
[,“_] Cuadro de texto

Archivo...

Objeto...

Marcador...

@, Hperyinculo...  Alt+Ctri+K
———

Al seleccionar formato se puede efectuar alguna accion de formato al

documento, de las cuales algunas no se encuentran en la barra de

formato

En la opcion de tabla se encuentran todas las acciones que se le
pueden dar a alguna tabla en el documento.

Se puede dibujar, insertar, eliminar, dar formato a la tabla, o incluso
convertir la tabla en texto y el texto en tabla, y combinar celdas.

A continuacioén se muestra un ejemplo:
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Figura 46

- B
J Dibujar tabla
Insertar »
Eliminar »
Seleccionar »

("‘ Autoformato de tablas. ..

Autoajustar »
Convertir »
2] Ordenar...

Formula...

f ) ,
5
8 Ocultar lineas de division

Al dar clic en el signo de interrogacion? nos estamos refiriendo a la
forma en que el programa nos brinda ayuda

Por medio de la opcién mostrar el ayudante de Office se desplaza
unaimagen animada que ayuda a resolver dudas acerca de

las funciones del programa

Barra formato

Sirve de apoyo para dar formato al documento, como es dar estilos y
formato, fuente, tamafio de fuente, negritas, cursiva, subrayado,
alineaciones, interlineado, numeracion, vifietas, sangria, bordes,

resaltado, color de fuente
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En caso de requerir que alguna parte del texto lleve numeracion o
vifietas, se tendra que ir al comando formato de la Barra de menu y
elegir Numeracion y vifietas, y a continuacion seleccionar el tipo de
formato que se quiere, o simplemente, ya seleccionado el texto dar clic
en el respectivo icono para que automaticamente aparezcan los
numeros 0 en su caso las vifietas.

Barra de dibujo

Sirve de apoyo para insertar dibujo, autoformas, lineas, cuadros de
texto, imagenes predisefiadas, color de relleno, estilo de lineas, estilo

de sombra, y estilo 3D.

Figura 47
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Barra de estado.
Muestra el nUmero de pagina, seccion, paginacion, namero de linea,

namero columna, idioma, estado de ortografia y gramatica.

Figura 48

Pag. | Sec, | 11 A 24em Lno 1 Cal d Espariol (Mé

Regla.

Figura 49
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Muestra los margenes de la hoja.
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Barra de desplazamiento
Ayuda a desplazarse en el documento de izquierda a derecha y de

arriba abajo.

Figura 50

EQEIq

|+
EXCEL.

Microsoft Excel es un programa de hoja de célculo. Al igual que
Microsoft Word, posee un mercado dominante. Fue originalmente un
competidor para el entonces popular Lotus 1-2-3, pero eventualmente
se vendid mas y se convirtio en el estandar de facto. Esta disponible

para plataformas Windows y Mac.

Para entrar al programa Microsoft Excel, se puede dar clic en el botén

inicio, todos los programas Microsoft Office, y clic en Microsoft Excel.

Otra opcion es dar doble clic en el icono de acceso directo.

Figura 51
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¢, Qué es una hoja de célculo?

La hoja de calculo se basa en una estructura rectangular. Es un
conjunto de casilleros organizados en columnas y renglones. Por
ejemplo, en el caso de Excel 2000 tiene 256 columnas por 65 536
renglones; es decir, 16 777 216 celdas. Para localizar un objeto que se
encuentra dentro de un casillero, se tienen como referencias el numero
del renglon y la letra de la columna donde se ubica; las columnas se
identifican por las letras y los renglones con nameros; la interseccion
resultante entre una columna y un renglon, se llama celda. En ésta
puedes insertar un valor numérico o alfanumérico y colocar una
férmula o una funcion predeterminada.

Libros de célculo.

Los programas de hojas de célculo permitian utilizar una hoja por cada
archivo que se creaba; sin embargo, en la actualidad cada archivo
puede contener un gran numero de hojas de calculo. Esto trajo como
consecuencia el concepto de libros de calculo. Un libro de calculo de
Excel, estd compuesto por una o mas hojas de célculo, que pueden
alojar datos alfanuméricos, numéricos y funciones, relacionados entre
si o totalmente independientes.

La interfaz de Excel es similar a la de Word o PowerPoint, Sélo que el
area de trabajo o pantalla de edicion, presenta una cuadricula
compuesta de filas y columnas, cuyas intersecciones se denominan
celdas. Al abrir un nuevo libro, la pantalla de edicién presenta la

interfaz siguiente:
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Ventana de Excel.

Las barras de Herramientas Estandar y Formato aparecen en la misma

Linea, pero igual que en la misma linea, pero igual que en Word, se

pueden separar cada una en una fila; el inconveniente serd que se reduce

el tamafio de la pantalla de edicién. La barra de Formulas esta dividida en

dos partes: a la izquierda del signo (=) se muestra la posicion de la celda

donde se encuentra el cursor; a la derecha, se vera el contenido de la

celda. Cada celda puede contener un dato o formula de hasta 255

caracteres.

Figura 52
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Barra de mena.

Esta contiene los mismos datos que la barra de menu de Word con
excepcion de la seccion de Datos que proporciona otras funciones
necesarias para el programa Excel.

Figura 53
E3 Microsoft Excel - Muevo Hoja de célculo de Microsoft Excel

EB archivo  Edicidn  Ver [nsertar Formato  Herramientas Dafos  Wepkana 1

- . F X

Tiene los mismos iconos de nuevo, abrir, guardar, imprimir, vista
preliminar, ortografia y gramatica, cortar, copiar, pegar, deshacer,
rehacer, e insertar hipervinculo.

Barra de formato.

Esta es muy parecida a la que se presenta en los otros programas de
Microsoft para dar formato al texto de las celdas.

Figura 54
arisl -0 - R XS EESES$E€RmwmYYJEE .5 A
Cuadro de EBarra de formulas
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POWERPOINT

Microsoft PowerPoint es un popular programa de presentaciones para
Windows y Mac. Es usado para crear diapositivas compuestas de texto,
graficos, peliculas y otros objetos. Office Mobile para Windows Mobile 5.0
y versiones posteriores poseen una version de PowerPoint llamada
PowerPoint Mobile. Esta version reducida permite que peliculas, videos,
sonidos y musica sean agregados a las diapositivas.

Para comenzar a utilizar Microsoft PowerPoint es necesario solo dar clic
en el icono de acceso directo en el escritorio o ir a inicio, todos los
programas y clic en el icono de Microsoft PowerPoint.

Ventana de PowerPoint.

Figura 55
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Barra de titulo.

Contiene nombre y seccion ocupada, minimizar, maximizar, y cerrar.

Figura 56

[€] Microsoft Poy E]@[E| sevo Presentacion de Microsoft PowerPoint]

Barra de mend.
Es muy parecida a la de Word o Excel, la Unica diferencia es la seccion
de presentacién la cual funciona como apoyo para agregar algunos

efectos y personalizar la presentacion.

Figura 57

I':_‘] frchive  Edicion  Ver Insertar  Formato  Herramientas  Presentacién  Mekana 7

*
Barra estandar.
Figura 58
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Barra de formato.

Al igual que las demas no presenta muchos cambios.

Figura 59
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Barra de estado.
Muestra el numero de diapositiva en la que se encuentra, y que plantilla o
disefio se esta usando, ademas del idioma y el estado de ortografia y

gramatica.

Figura 60

Diapositiva 1 da 1 Disefio predeterminado spafiol (Espafia - afab, internacional G

4.8 Impacto/producto/beneficio obtenido

La realizacidon de la tesis “La informatica y su incidencia en los procesos
administrativos académicos en la Unidad Educativa Fiscal “Transito
Amaguana”, es factible debido a la disposicion y colaboracion del talento
humano: autoridades, docentes y a la experiencia de las autoras; también
porque puede ser utilizado por otros directivos y docentes y aplicarlo en

cualquier unidad educativa o empresa que lo requiera.

Después de socializada la propuesta se ha notado que los directivos y
personal administrativo presenta mayor interés y predisposicion en la
participacion de ejecutar el manual de recursos informaticos ya que lo ven
muy interesante para el avance de sus conocimientos y trabajo

profesional ademas de poner en practica el Plan Nacional del Buen Vivir.

Dando como resultados cambios positivos de parte de los directivos,

docentes y &rea administrativa.
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4.9 Validaciéon de la propuesta

VALIDACION DELA PROPUESTA

Por medio de la presente, CECIBEL FALCONES RAMIREZ con cédula
de identidad 0912081478, certifico haber revisado la propuesta: DISENAR
UN MANUAL DE RECURSOS INFORMATICOS, PARA FORTALECER
LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS ACADEMICO DE LA UNIDAD
EDUCATIVA FISCAL “TRANSITO AMAGUANA” PERIODO LECTIVO
2015-2016, DE LA CIUDAD DE GUAYAQUIL. Realizada en el proyecto:
LA INFORMATICA Y SU INCIDENCIA EN LOS PROCESOS
ADMINISTRATIVOS ACADEMICOS EN LA UNIDAD EDUCATIVA
TRANSITO AMAGUANA. PERIODO LECTIVO 2015-2016, DE LA
CIUDAD DE GUAYAQUIL.

Es todo lo que puedo certificar en cuanto a la verdad.

Atentamente,

Msc. Cecibel Falcones Ramirez
C.1. 0912081478
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VALIDACION DE LA PROPUESTA

Por medio de la presente, ABEL HARO PACHA con cédula de identidad
0912498961, certifico haber revisado la propuesta: DISENAR UN
MANUAL DE RECURSOS INFORMATICOS, PARA FORTALECER
LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS ACADEMICO DE LA UNIDAD
EDUCATIVA FISCAL “TRANSITO AMAGUANA” PERIODO LECTIVO
2015-2016, DE LA CIUDAD DE GUAYAQUIL. Realizada en el proyecto:
LA INFORMATICA Y SU INCIDENCIA EN LOS PROCESOS
ADMINISTRATIVOS ACADEMICOS EN LA UNIDAD EDUCATIVA
TRANSITO AMAGUANA. PERIODO LECTIVO 2015-2016, DE LA
CIUDAD DE GUAYAQUIL.

Es todo lo que puedo certificar en cuanto a la verdad.

Atentamente,

Msc. Abel Haro Pacha
C.1. 0912498961
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VALIDACION DE LA PROPUESTA

Por medio de la presente, SORAYA TRIVINO BLOINE con cédula de
identidad 1201075213, certifico haber revisado la propuesta: DISENAR
UN MANUAL DE RECURSOS INFORMATICOS, PARA FORTALECER
LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS ACADEMICO DE LA UNIDAD
EDUCATIVA FISCAL “TRANSITO AMAGUANA” PERIODO LECTIVO
2015-2016, DE LA CIUDAD DE GUAYAQUIL. Realizada en el proyecto:
LA INFORMATICA Y SU INCIDENCIA EN LOS PROCESOS
ADMINISTRATIVOS ACADEMICOS EN LA UNIDAD EDUCATIVA
TRANSITO AMAGUANA. PERIODO LECTIVO 2015-2016, DE LA
CIUDAD DE GUAYAQUIL.

Es todo lo que puedo certificar en cuanto a la verdad.

Atentamente,

Msc. Soraya Trivifio Bloine
C.l. 1201075213
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CONCLUSIONES

El diagnéstico permitié identificar la falta de entrega de papeleria
inmediata a padres de familia y docentes.
Poco dominio en el manejo de los recursos informaticos lo que
determina retraso en los trabajos para la institucion educativa de
una manera rapida y eficaz.
Falta de programas de mejoramiento en los recursos tecnologicos
no permite el avance del trabajo arduo que existe en una institucién
educativa.
Existe la necesidad de programar talleres interactivos para la
innovacion permanente en recursos informaticos
El desempeiio laboral de los directivos y administrativos se sienten
afectado por el mal liderazgo de sus directivos, desmotivando la
participacion en sus actividades laborales.
RECOMENDACIONES
Se recomienda aplicar el manual de recursos informéticos de una
manera urgente ya es de mucha importancia dentro del area
administrativa.
Formar equipos de trabajo con la finalidad de estudiar el manual de
recursos informaticos y analizar cada topico de dicho manual.
Crear nuevas técnicas para trabajar aplicando los recursos
informaticos de una manera rapida y eficaz.
Alentar y estimular la creatividad y la innovacion de cada una de las
personas que conforma el grupo de trabajo nos dard como
resultado el buen desempefio laboral.
Recomendar la capacitacion de docentes, directivos vy
administrativos de los avances que implica la informética cada
cierto tiempo.
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ANexos



Unidad Educativa Fiscal “Transito Amaguana”

Encuestas para el personal administrativo

1) ¢Tiene conocimiento de las nuevas herramientas Tecnoldgicas de
la Informacion y la Comunicacion?

si O Nada O poco 0O
2) ¢ Considera importante el dominio del uso de la computadora en el
ambito administrativo?

Si O No =

3) ¢ Valora usted que uso del recurso tecnoldgico optimiza el empleo
del tiempo en la gestion administrativa?

si O No a
4) Cree usted que el manejo de la tecnologia amerita la utilizacién de
un manual de recursos informaticos?

si O No 0

5) ¢Sera factible la implementacion de un manual de recursos
informéticos en la institucion educativa?

si O No O

6) ¢Las Tics ayudan a mejorar las actividades administrativas en la
Unidad Educativa Fiscal “Transito Amaguafa”?

si O No a
7) ¢La tecnologia como herramienta en el ejercicio de sus funciones

dinamiza su accionar con quienes acuden a la Unidad Educativa
Fiscal Transito Amaguafa?

si O No O
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8) ¢Cree usted que el departamento administrativo de la Unidad
educativa Fiscal “Transito Amaguafa” se encuentra a la vanguardia
de los ultimos avances de la tecnologia?

sid No O

9) ¢En la Unidad Educativa Fiscal Transito Amaguafa trabajan con
los recursos tecnolégicos de una manera organizada?
si O No a

10)¢ La Unidad Educativa Fiscal Transito Amaguafia cuenta con un
software administrativo actualizado?
si O No O
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En las instalaciones de la Unidad Educativa Fiscal

“Transito Amaguaiia”
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En las instalaciones de la Unidad Educativa Fiscal

“Transito Amaguaia”
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