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Introduccion

“La educacion es el pilar fundamental para que toda sociedad pueda llegar al

desarrollo...”, Falconi Vasquez, Roberto 2018.

La Administracion, mas alla de ser una ciencia o un arte, es la mejor herramienta que
el ser humano posee para que las organizaciones, empresas e instituciones puedan
desarrollarse de una manera Optima, mas aln cuando esta organizacion es una Unidad
Educativa, la cual forma y enriquece de conocimientos tedricos y practicos al futuro de una
nacion.

La Unidad Educativa Nuestra Madre de la Alborada es una institucion dedicada a las
actividades de ensefianza en los niveles de Inicial, Basica, Basica Superior y Bachillerato,
tuvo sus origenes en el afio 1985, y esta ubicada en la ciudadela Alborada, al norte de
Guayaquil.

La Unidad Educativa Nuestra Madre de la Alborada ha logrado recopilar una gran
cantidad de recursos tecnoldgicos, pero pese a la capacitacion proporcionada a los docentes,
no se ha logrado conseguir los mismos gestionen y utilicen de manera adecuada y oportuna
los recursos tecnoldgicos que tiene a su disposicion.

En el capitulo I se plantea el tema de la investigacion, se realiza el planteamiento del
problema, formulacion y sistematizacion del problema lo que permite el establecer los
objetivos de la investigacion, de igual manera se realiza la justificacion delimitacion y
alcance de la investigacion, presentando por Gltimo la idea a defender.

En el Capitulo 11 se desarrolla el marco tedrico donde se detallan los conceptos de
los términos mas relevantes utilizados por el autor, para el desarrollo del presente trabajo.

En el Capitulo 111 se establece el marco metodoldgico el cual permite establecer y
definir la metodologia de la investigacion del presente trabajo, mediante el uso de
herramientas tales como la encuesta, la observacion directa y la entreviste se pudo detectar
los problemas en el proceso de la gestion de los recursos tecnologicos en la Unidad Educativa
Nuestra Madre de la Alborada.



En el Capitulo IV se presenta una propuesta que permite coadyuvar a mitigar y
solucionar el problema, la cual consiste en un manual para la gestién de los recursos

tecnologicos en la Unidad Educativa Nuestra Madre de la Alborada.



CAPITULO I DISENO DE LA INVESTIGACION

1.1. Tema de la Investigacion

Plan de disefio organizacional para la gestion de los recursos tecnolégicos de la Unidad

Educativa Nuestra Madre de la Alborada

1.2.  Planteamiento del problema

La Unidad Educativa Nuestra Madre de la Alborada, es una institucion guayaquilefia, oferta
los siguientes niveles de ensefianza: inicial, basico, basico superior y bachillerato. En la
actualidad el problema que se presenta, es la falta de una guia para la correcta gestion de los
recursos tecnologicos de la Unidad Educativa Nuestra Madre de la Alborada, este particular
genera que se presente situaciones en que varios docentes requieran a una misma hora utilizar
el mismo recurso, o en su defecto la no utilizacion de los mismos, el dafio por un uso no
adecuado de los recursos, perdida de partes y piezas, y almacenamiento inadecuado de los
equipos, generando un malestar entre los docentes, personal administrativos, alumnos y

padres de familia.

Requerimiento simultaneo

SRS 7 9 11 13 15 17 19 21 23 25 27 29 31 33SSERSVAESES

Semanas de Clase al Aiio Lectivo

Cantidad de incidentes por semana

lustracion 1 Requerimiento Simultaneo de Recursos Tecnolégicos

Fuente: Unidad Educativa Nuestra Madre de la Alborada

Elaborado por: Falconi Vasquez, Roberto (2018)
En la llustracion 1 se muestra un cuadro con las cuarenta semanas de clases y las veces donde
coinciden los docentes en el uso del mismo recurso tecnoldgico, un ejemplo de esto es en la
semana uno en donde dos docentes quieren utilizar el laboratorio de computacion, pero éste,

ya esta siendo utilizado por un tercero.



Equipos faltantes o dafiadas

Cantidad

2015 2016 2017
Ano

llustracion 2 Piezas o equipos faltantes o dafiados
Fuente: Unidad Educativa Nuestra Madre de la Alborada
Elaborado por: Falconi Vasquez, Roberto (2018)

En la llustraciéon 2 se observa un cuadro comparativo de los tres Gltimos afios donde se
muestras los incidentes sucedidos, sean dafios o perdidas de los equipos, en los afios 2015,
2016 y 2017, si bien es cierto los costos de reemplazo no representan un costo significativo,
menos de $50.00 por afio, se va incrementando cada afio y representa un inconveniente ya
que los alumnos dejan de realizar ejercicio de laboratorios 0 experimentos hasta que se

reemplacen los equipos o partes dafiadas o extraviadas.

La Unidad Educativa Nuestra Madre de la Alborada, cuenta con 16 docentes en las diferentes
areas, como lo son los niveles de Inicial, Basica, Basica Superior y Bachillerato, los mismos
que son capacitados anualmente en el uso de tecnologias de informacion y computacién (Uso
de aplicaciones de ofimatica, redes sociales, correo electrénico, etc.), asi como también en
el uso de los recursos tecnolégicos (Tablets, kits de Snap Circuit, Arduino, Gafas de realidad
virtual, etc.) con los que cuenta la Unidad Educativa Nuestra Madre de la Alborada. No
obstante, mediante la observacion directa, encuestas y entrevistas, analizaremos uso actual

de los recursos tecnoldgicos de la Unidad Educativa Nuestra Madre de la Alborada.



Horas Recursos Tecnologicos Disponibles

123456 7 8 910111213141516171819202122232425262728293031323334353637383940
Uso No Uso
lustracién 3 Horas disponibles de recursos tecnoldgicos

Fuente: Unidad Educativa Nuestra Madre de la Alborada
Elaborado por: Falconi Vasquez, Roberto (2018).

La ilustracién 3 muestra las horas de clase por curso y por dias a la semana (16 cursos x 9
horas de clase x 5 dias a la semana = 720 horas por semana) donde el 96% del total de las

horas los recursos tecnoldgicos estan sin uso.

Desde la perspectiva de la administracion, las herramientas con las cuales se puede enfrentar

el problema presentado son:

- Sistemas de Informacion Gerencial.
- Sistemas de Calidad Total.
- Manuales de Procesos.

El presente trabajo de investigacion usara el manual de proceso debido a que es necesario
que todos los docentes tengan de manera clara y definida los procesos, responsabilidades, y
acciones que deben realizar para la correcta gestion de los recursos tecnolégicos disponibles

en la institucion.

Por lo anteriormente expuesto se analizard el actual uso de los recursos tecnoldgicos
disponibles para los docentes y se determinaran los procesos y procedimientos adecuados
para que puedan gestionar el uso de dichos recursos tecnoldgicos con los que se cuenta en el

plantel.



1.2.1. Formulacion del Problema.

¢De qué manera promover el uso adecuado de los recursos tecnoldgicos a los docentes de la
Unidad Educativa Nuestra Madre de la Alborada?

1.2.2. Sistematizacion del problema.

1.3.

¢Cual es la situacion actual de la Unidad Educativa Nuestra Madre de la Alborada
respecto al requerimiento de los recursos tecnolégicos por parte de los docentes?
¢Qué procesos y procedimientos permitirian el uso y empleo adecuado de los
recursos tecnoldgicos de la Unidad Educativa Nuestra Madre de la Alborada en el
aula de clases y los laboratorios?

¢Qué herramientas necesita el docente para guiarse respecto al uso de los recursos
tecnoldgicos dispone la Unidad Educativa Nuestra Madre de la Alborada?

¢COmo debe estar organizada la informacion de los recursos tecnoldgicos de la
Unidad Educativa Nuestra Madre de la Alborada para que el docente pueda

comprenderla y usarla de mejor?

Objetivos de la investigacion

1.3.1. Objetivo general

Elaborar el Plan de disefio organizacional para la gestion de los recursos tecnoldgicos de

la Unidad Educativa Nuestra Madre de la Alborada.

1.3.2. Objetivos especificos

Diagnosticar la situacion actual de la Unidad Educativa los procesos actuales que los
docentes realizan para el uso de los recursos tecnoldgicos.

Desarrollar los procesos y procedimientos permitirian el uso y empleo adecuado de
los recursos tecnoldgicos de la Unidad Educativa Nuestra Madre de la Alborada en
el aula de clases y los laboratorios

Elaborar una Guia para el Docente acerca de la gestion de los recursos tecnoldgicos
de la Unidad Educativa Nuestra Madre de la Alborada.

Elaborar una matriz de recursos tecnoldgicos organizados por asignaturas.



1.4. Justificacion de la investigacion

La relevancia que tienen la adecuada planificacién, organizacién, direccion y control, en el
uso de los recursos tecnologicos de la Unidad Educativa Nuestra Madre de la Alborada,
razon por la cual es de suma importancia no solo por el correcto uso de los recursos, sino
también la necesidad de la existencia de una guia de procesos y procedimientos para que los
docentes puedan hacer féacil uso de los recursos tecnoldgicos disponibles.

Un manual de procesos y de procedimientos es un documento que
contiene la descripcion de actividades que deben seguirse en la
realizacion de las funciones de una o méas unidades administrativas de
una empresa. Facilitan las labores de auditoria, la evaluacion y control
interno y su vigilancia, y la conciencia en los empleados y en sus jefes de

que el trabajo se esta realizando o no adecuadamente. (Cabrera, 2009,
pag. 1)

Los docentes capacitados en el uso de los recursos tecnoldgicos que tienen a su disposicion,
acompafados de un manual de procesos y procedimientos que les permita esclarecer
cualquier duda respecto a como usar estos recursos, como separarlos o reservarlos para que
estén disponibles en el momento que tengan planificado usarlos y en qué areas de la catedra
lo pueden incorporar, tienen la capacidad cumplir a cabalidad los objetivos del proceso de
ensefianza-aprendizaje, ya que podran motivar a sus alumnos por medio del uso de estas

tecnologias a mejorar los aprendizajes.

1.5. Delimitacion del alcance de la investigacion

Este trabajo de investigacion se desarrolla en la Unidad Educativa Nuestra Madre de la
Alborada, en la Ciudad de Guayaquil, Parroquia Tarqui, Distrito Educativo 09D05 con la
intencion de establecer los procesos y procedimientos que deben desarrollar los docentes

para el correcto uso de los recursos tecnoldgicos de la institucion.
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1.6. ldea a defender

Al realizar un Plan de disefio organizacional para la gestidn de los recursos tecnologicos
de la Unidad Educativa Nuestra Madre de la Alborada se minimizara la subutilizacion
de los mismos, perdidas en inventario, duplicidad en el requerimiento de los recursos

tecnoldgicos y se incrementara las horas en donde se los utilizan.



Capitulo Il Marco Tedrico

2.1. Antecedentes

En el presente capitulo se exponen las teorias, conceptos e ideas académicas mas
relevantes vinculadas con la problematica de estudio. Entre los proyectos investigativos

realizados se citan los siguientes:

Segln (Hinojosa Tigrero & Holguin Segura, 2018) en su trabajo de Titulacion:
“MANUAL DE PROCESOS PARA EL CONTROL DE INVENTARIO DE LA
CONSTRUCTORA CONSORCIO INMOBILIARIO VELASCO S.A. PARA EL
PERIODO 2018 el cual tuvo como objetivo general el Elaborar un manual de procesos para
el control de inventario de la constructora Consorcio Inmobiliario Velasco S. A. para el
periodo 2018, para ello se procedi a utilizar técnicas de investigacion tales como entrevistas
y observacion, donde se determind una insuficiente aplicacion de lineamientos para efectuar
un eficiente control de inventarios, siendo la causa de que se produzcan pérdidas y deterioro
de los materiales e insumos de construccion, atrasos en el abastecimiento de los insumos a
las obras civiles, el pago de multas por atrasos debido al desabastecimiento tanto en bodega

y obras civiles; lo que reduce la confiabilidad de la empresa ante sus clientes.

Segun (Vinces & Burgos, 2018) en su investigacion “MANUAL DE PROCESOS
DE SEGURIDAD INDUSTRIAL Y SALUD OCUPACIONAL BASADO EN LAS
NORMAS OHSAS 18001 PARA LA EMPRESA TRANSARC S.A.” teniendo como
objetivo general Elaborar un manual de procesos de seguridad industrial y salud ocupacional
basado en las normas OHSAS 18001 para la empresa TRANSARC S.A. utilizando las
técnicas de investigacion encuestas, observacion y entrevistas en donde se concluyo el
establecer la estructura organizacional adecuada para la implementacion del manual de
procesos propuesto para la empresa TRANSARC S.A. Y con ello, establecer funciones,
tareas, actividades y autoridades del responsable que sea asignado para llevar a cabo la

propuesta formulada en el mencionado estudio.



Segun (Bravo & Fabre, 2018) en su proyecto investigativo “MANUAL DE
PROCESOS PARA EL AREA DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE DE LA
EMPRESA PANACEASOFT S.A” el cual contiene como objetivo general Elaborar un
manual de procesos para el area de atencion y servicio al cliente de la empresa Panaceasoft
S.A. vy utilizando las técnicas de investigacion Encuestas, Observaciéon y Entrevistas,
presentando como conclusion que los empleados no tienen un manual de procesos y funciones en
donde se detallen las responsabilidades de cada puesto, el tiempo de ejecucién de cada actividad
por lo que es necesario la rdpida implementacidn de uno ya que esto se refleja en la inconformidad

de los clientes y por ende una mala promocidn de los servicios que ofrece la empresa.

Segun (Gonzélez, 2018) en su trabajo de investigacién “MANUAL DE PROCESOS PARA LA
COORDINACION GENERAL DE CONTROL DE CALIDAD PARA EL HOSPITAL TEODORO MALDONADO
CARBO” presentando como objetivo general Elaborar un Manual de Procesos para la Coordinacion
General de Control de Calidad del Hospital de Especialidades Teodoro Maldonado Carbo, y
utilizando como técnicas de investigacion la Encuesta y Entrevista, concluye que Las evidencias
presentadas en las encuestas realizadas a los afiliados reflejan un nivel
bajo de satisfaccion en procesos como tales como; Tiempos de espera para ser
atendidos, flujos para obtener una cita médica, tiempos distantes para cita asignada vy
poca informacién al momento de solicitarla al personal atencion al publico. Cabe
mencionar que el Hospital cuenta actualmente con flujo de pacientes alto de 3 mil a 3.400
diariamente, en este sentido el trabajo que se debe realizar debe contar con ciclos de
mejora que permitirdn incrementar la satisfaccién de los usuarios brindado asi un servicio
de Calidad y Calidez como es derecho de toda la poblacién Asegurada y beneficiada al

Seguro Social.

Segun (Ortiz & Santos, 2017) en su trabajo de titulacion “Disefio de un manual de
procedimientos de los departamentos administrativos y de talento humano de la compaiiia Chartur
s.a.” se presenta como objetivo general Analizar el desempeio laboral de la empresa CHARTUR S.A.
através del estudiodelas actividades realizadas en los departamentos de Administraciéon y Talento
Humano con la finalidad de disefiar un manual de procedimientos acordes a las necesidades de la
organizacién, y empleando técnicas de investigacion tales como las Encuestas, Observacion y
Entrevistas concluye que analizando las operaciones de la empresa CHARTUR S.A. a través del

estudio de tiempos de las actividades realizadas en los departamentos de Administracién y Talento
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Humano, mediante la realizacién de una observacion directa al fendmeno en cuestion,
evidenciando la problematica actual y llegando a la conclusién de que existia la necesidad de

disefiar un manual de procedimientos acordes a las necesidades de la organizacién.

Adicionalmente La unidad Educativa Nuestra Madre de la Alborada, viene
realizando inversiones en tecnologia y desarrollo, con la finalidad que los docentes impartan
sus catedras apoyaos en estos recursos tecnoldgicos y de esta manera llegar a los alumnos
de una manera mas amena e interesante, permitiéndoles captar la atencion y predisposicion

de los estudiantes para interiorizar los nuevos conocimientos.

Rendimiento de Recursos Tecnolégicos

$20.000,00
$18.000,00
$16.000,00
$14.000,00
$12.000,00
$10.000,00

$8.000,00

$6.000,00
$4.000,00 _ ~
$2.000,00

S-

TOTAL USO TOTAL NO USO
llustracion 6 Uso de Recursos Tecnoldgicos por 1 semana

Fuente: Unidad Educativa Nuestra Madre de la Alborada
Elaborado por: Falconi Vasquez, Roberto (2018).

En los ultimos 3 afios, La Unidad Educativa Nuestra Madre de la Alborada se ha provisto de
diferentes recursos tecnoldgicos teniendo en inventario una amplia gama de equipos,

valorados en USD$20.000 como lo muestra el Anexo 4.

Un estudio realizado por (campustechonolgy.com, 2017) a 232 facultades de universidades
con una poblacion de estudiantes mayor a 2500 alumnos de todo Estados Unidos revela el

uso de la tecnologia en las aulas de clase en las universidades en Estados Unidos.
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PERCENTAGE OF INSTRUCTIONAL TIME
WHEN TECHNOLOGY IS USED

W 0% of the time ' 1%-25% of the time
B 26%-50% of the time W 51%-75% of the time
W 76%-99% of the time M 100% of the time

llustracion 7 Porcentaje institucional de uso de tecnologia horas por semana
Fuente: (campustechonolgy.com, 2017)

Donde el 0% de las universidades utilizan un 0% de tecnologia en las aulas de clase, es decir
no utilizan ninguna herramienta tecnologica, un 10% de las universidades utilizan entre el 1
y el 25% del tiempo recursos tecnoldgicos en sus aulas de clase, un 24% utilizan entre un 26
y un 50% de las veces utilizan recursos tecnoldgicos durante sus clases, un 23% de las
universidades utilizan entre un 51 y 75% del tiempo los recursos tecnolégicos disponibles
en las aulas de clase, el 32% de las universidades utilizan entre el 76 y 99% del tiempo de
clase utilizan los recursos tecnoldgicos disponibles y el 11% de las universidades

encuestadas utilizan el 100% del tiempo los recursos disponibles en las aulas de clase.

Horas por semana de
Recursos Tecnoldgicos

W Uso

M Horas/Recusos
semana Disponibles

lHustracion 8 Uso de Recursos Tecnolégicos en las aulas
Fuente: Unidad Educativa Nuestra Madre de la Alborada
Elaborado por: Falconi Vasquez, Roberto (2018).
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La Unidad Educativa Nuestra Madre de la Alborada esta utilizando sus recursos tecnoldgicos

en las aulas de clase en un 4%. Por lo que estaria comparandose con en el grupo del 10% de

universidades americanas que utilizan entre el 1 y el 25% del tiempo los recursos

tecnoldgicos disponibles en las aulas de clase.

El mismo estudio de campustechonolgy.com muestra el porcentaje de uso de diferentes

recursos tecnolégicos en las Universidades Americanas.

HARDWARE IN USE IN LEARNING ENVIRONMENTS

M Inuse now & Will be in use within one year M Not in use but on my wish list B Notin use atall

Traditional deskt:

Traditional laptops
Non-interactive projectors

Non-Interactive, large-screen displays
Mobile phones

Meodia tablets (Pad and Anchoid tabless)
Tech-enabled lecterns
Scanner/multi-function printers

Cameras and other photographic equipment
Document comeras

Interactive whiteboards

Clickers/student response devices
Interactive, large-screen displays

Interactive projectors

Detachable tablots (such as Microscdr Surface)
Scientific sensors and probes

E-readers (such as Amwzon Firs)

3D printers

Chromebooks

Graphics tablets (such as Wacom)

3D scanners
Smartwatches
Virtual reality gear
Robotics systems

5% B

Dio cutters 750 53

lHustracion 9 Recursos Tecnoldgicos empleados en el aula
Fuente: campustechonolgy.com (campustechonolgy.com, 2017)
Elaborado por: campustechonolgy.com

84 8%  O%

77 D083 13%

72%048  23%]

o 5]

La Unidad Educativa Nuestra Madre de la Alborada coincide en que los recursos mas

utilizados son las computadoras de escritorio, laptops y proyectores.

Se evidencia en la problematica del presente estudio, la necesidad de incrementar el uso de

los recursos tecnoldgicos en las horas de clase en la Unidad Educativa Nuestra Madre de la

Alborada.
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Es importante considerar que los nifios y jovenes de esta generacién tienen un know how

(saber como hacer) diferente del de los docentes, ellos tienden a usar con mayor frecuencia
las herramientas tecnologicas y canalizan sus aprendizajes por este medio, lo que no se da
en la mayoria de los profesores, teniendo como consecuencia que a los docentes se les
complica su labor al momento de utilizar estas herramientas del conocimiento en el aula de
clase, presentando situaciones embarazosas donde los estudiantes tienen que ensefiarle al
maestro como utilizarlas, produciendo poca atencidn, concentracion, enfoque y
predisposicion por parte de los docentes y alumnos, lo que genera asi un ambiente ca6tico

donde no obtienen los resultados deseados.

Con el objetivo de poder tener un marco referencial, en este capitulo se encontrara una
sintesis de la situacion empresarial en el Ecuador al igual que la definicion de términos
relevantes para la investigacion propuesta, tales como Manual de Procesos y Procedimientos,
Docente, Pedagogia, Recursos Tecnoldgicos, Politicas, Procesos Administrativos, entre

otros.

En el Ecuador, el sector empresarial estd comprendido por diferentes organizaciones que se
dedican a actividades econdmica ya sea bajo la figura de persona natural o juridica, debiendo
cumplir con las leyes y reglamentos correspondientes, y a las normas del Servicio de Rentas

Internas y el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

En los ultimos afios el sector empresarial en general se ha visto amenazado por la crisis
econdmica generalizada que atraviesa el pais, empujando a las empresas y organizaciones a
adoptar estrategias de supervivencia y mantener una economia de guerra, desarrollar
soluciones creativas ante los problemas econémicos y en los casos mas criticos se han visto
en la obligacion de reducir el personal, acortar sus operaciones, disminuir la variedad de

servicios e incluso el cierre definitivo de las operaciones.

Llama la atencién, sin embargo, la dinAmica empresarial. El
estancamiento econémico evidenciado en el afio 2015 provocé una
disminucidn neta del nimero de empresas. Por primera vez, desde el

2010, la tasa de crecimiento neta es negativa (-3,5%). EI 50% de las
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muertes empresariales correspondi6 a empresas dedicadas al comercio,
y el 26% a la construccion; por tamario empresarial, el 93% de las

muertes se produjo en las empresas micro y pequefias. (INEC, 2017,

pag. 6)

Por otra parte, la Camara de comercio de Guayaquil en su informe de Posicion Estratégica
N° 235 de febrero de 2018, sefiala que:

Ecuador desciende del puesto 160 al 165 entre 180 paises. Este indice
ubica a Ecuador como un pais con libertad econémica reprimida. El
descenso se debe a la debilidad de indicadores de salud fiscal,
integridad del gobierno, libertad laboral y derechos de propiedad. En el
ranking regional, Ecuador se mantiene como una de las economias
menos libres, en el puesto 28 de 32 paises. (Camara de Comercio de

Guayaquil, 2018, pag. 1)

2.2. Base Teorica

2.2.1. Manuales

En el diccionario de sinénimos encontramos que son sindénimos: guia, manual,

vademécum, agenda, prontuario, breviario (Diccionario de Sindnimos, s.f.)

2.2.1.1.  Manual de Procesos y Procedimientos

El manual de procesos y procedimiento lista y detalla qué y cédmo se deben realizar las

acciones que permitira alcanzar los objetivos o actividades que debemos concretar.

El Gobierno de Bolivia, a través de su Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social, en

su manual de Procesos y Procedimientos publicado en el 2014 indica:
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El Manual de Procesos y Procedimientos es el documento que contiene
la descripcion de las actividades que deben seguirse en la realizacion de
las funciones de una unidad organizacional, o de dos o mas de ellas que
intervienen, precisando su responsabilidad y participacion. (Ministerio

de Trabajo, Emplero y Prevision Social, 2018, pag. 6)

Paralelamente el Gobierno Espafiol a través de la publicacion “La Gestion por Procesos” del
Ministerio de Fomento, publicada en Mayo del 2005 indica: “Si se planifican, depuran y
controlan los procesos de trabajo, aumentard la capacidad de la organizacion y su

rendimiento” (Ministerio de Fomento, Espafia, 2005, pag. 1)

Michael Hammer en su libro “Reingenieria”, define a los procesos como: “Un proceso es
una serie organizada de actividades relacionadas, que conjuntamente crean un resultado de

valor para los clientes” (Hammer & Champy, 2006)

Maria Patricia Ugalde Romero en su trabajo “MANUALES DE PROCEDIMIENTOS Y
DIAGRAMAS DE FLUJO EN LA ADMINISTRACION DE ARCHIVOS” escribe:

El manual de procedimientos permite establecer las responsabilidades
de los funcionarios respecto al cumplimiento de los objetivos de la

organizacion.

Se confeccionan a partir del diagnostico de los procedimientos actuales
con la finalidad de eliminar a partir de ellos, las operaciones y papeleria

innecesarias reduciendo asi los costos y agilizando las actividades.

Contar con un manual de procedimientos, permite comprender mejor el
desarrollo de las actividades de rutina en todos los niveles jerarquicos,
lo que propicia la disminucion de fallas u omisiones y por ende el
incremento de la productividad o eficiencia del servicio que se brinde.
(Ugalde Romero, 2011, pag. 9)

Simultdneamente, se podra considerar que el Gobierno de México a través de la Secretaria
de Relaciones Exteriores en su Guia Técnica para la elaboracion de manuales de proceso

indica: “Los manuales de procedimientos, son instrumentos administrativos que apoyan el
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que hacer institucional, estan considerados como elementos fundamentales para la
coordinacion, direccion, evaluacion y el control administrativo™ (Secretaria de Relaciones

Exteriores de Mexico, 2004, pag. 2)

Asi mismo la Universidad Autonoma de Mexico en su Facultad de Ingenieria, en su libro
Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos indica: “Es el documento
administrativo integrado por un conjunto de procedimientos interrelacionados que pueden
corresponder a un area especifica o a la totalidad de una dependencia” (Universidad Nacional

Autonoma de Mexico, 1994, pag. 4)

Siguiendo con este estudio, podemos observar que la Unidad Educativa Francisco de Sales,
en la Presentacion de su libro: Manual General de Procedimientos 2014 destaca: “En las
instituciones educativas y en toda organizacién donde participe mas de una persona, se han
determinado politicas y procedimientos formales o informales, que facilitan la tarea de
organizar y administrar todos los recursos con los que se cuenta.” (Unidad Educativa San

Francisco de Sales;, 2014, pag. 4)

2.2.1.2.  Importancia del manual de procedimientos.

Un Manual de Procedimientos debidamente elaborado, le permite al funcionario de la
Unidad Educativa Nuestra Madre de la Alborada o empresa conocer claramente qué debe
hacer, como debe hacer, cuando y donde debe hacerlo, conociendo también los recursos y

requisitos necesarios para complementar una determinada tarea. (Ris Solutions, 2013)

Los Manuales Administrativos representan una guia préctica que se utiliza como herramienta
de soporte para la organizacién y comunicacion, que contiene informacion ordenada y
sistematica, en la cual se establecen claramente los objetivos, normas, politicas y
procedimientos de la empresa, lo que hace que sean de mucha utilidad para lograr una
eficiente administracion. (Haroldo Eduardo Herrera Monterroso, 2007)

El manual de procedimiento es considerado un documento interno de la
empresa donde se menciona el tipo de proceso que se emplea para

cumplir las actividades de la empresa, y este tipo de procedimiento lo
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debe efectuar cada uno de los empleados, en acuerdo a las diferentes
areas que se encuentre conformada la empresa, por otro lado, también
muestra determinadas, las funciones que tiene la organizacion (Hinojosa

Tigrero & Holguin Segura, 2018, pag. 28)

Se determina que los manuales son de mucha importancia para la organizacion, elaboracion,
cumplimiento y control de las actividades necesarias para la gestion de los recursos

tecnologicos en la Unidad Educativa Nuestra Madre de la Alborada.

Si bien es cierto se encontr6 una gran cantidad y variedad de formatos para la construccion

y elaboracidon de los manuales, se los divide en dos grandes grupos:

- Manuales Generales

- Manuales Especificos

Manual general de procedimientos: Contiene los procedimientos de todas las unidades
organicas que conforman en un organismo social, a fin de uniformar la forma de operar.
(Juan Carlos Guerra A. , 2013)

Manual especifico de procedimientos: Consiste en elaborar los procedimientos en el
orden de importancia de un area especifica, a fin de capitalizar las oportunidades naturales
de secuencia de pasos en el trabajo, por ejemplo: ingresos a caja, pago a proveedores, etc.
(Juan Carlos Guerra A. , 2013)

2.2.1.3 Elementos de los manuales.

Segun (Universidad Nacional Autonoma de México, 2017, pag. 5), enumera los elementos

que deben contener los manuales de procedimientos:
1. Caratula
2. Contenido
3. Introduccion

4. Objetivo del Manual
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5. Separador que identifica el area.

6. Separador

7. Objetivo y normas de operacion (Proceso 1)
8. Descripcion narrativa

9. Diagrama de lujo

10. Anexo

6. Separador

7. Objetivo y normas de operacion (Proceso N)
8. Descripcion narrativa

9. Diagrama de lujo

10. Anexo

11. Separador

12. Objetivo y normas de operacion (Proceso N)
13. Descripcion narrativa

14. Diagrama de lujo

15. Anexo

16. Separador

17. Glosario

18. Participantes en la Elaboracion

19. Directorio
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De igual parecer la (Universidad Auténoma de Hidalgo, 2015), muestra como elementos

que integran un Manual de Organizacion sugiere que son:
1. Identificacion o portada
2. Indice
3. Introduccién (Contenido, objetivo del manual y &mbito de aplicaciéon)
4. Directorio
5. Antecedentes historicos
6. Base legal
7. Atribuciones
8. Organigrama
9. Estructura funcional
a. Unidad orgénica
b. Objetivo

¢. Funciones

Paralelamente la (Secretaria de Relaciones Exteriores de Mexico, 2004), en su “Guia

Técnica Para La Elaboraciéon De Manuales De Procedimientos”, lista los elementos de los

manuales de procedimientos los cuales son:
- ldentificacién
- Indice
- Introduccién

- Objetivo(s) del Manual

- Desarrollo de los procedimientos
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Adicionalmente, tenemos como referente la expedicion de la norma ISO 9001:2015 la cual

segun la tabla Principales diferencias en terminologia entre las Normas 1SO 9001:2008 e 1SO
9001:2015 expuesta en el Anexo 5, cambia la denominacion de “Documentacion, manual de la
calidad, procedimientos documentados, registros” por “Informacion documentada” Eliminando los

manuales, las estructuras y formalidades en la presentacion de la informacién que guardaban los
mismos.

2.2.1.4. Informacion Documentada.

Al crear y actualizar la informacion documentada, la organizacion debe

asegurarse de gque lo siguiente sea apropiado:

a) la identificacion y descripcion (por ejemplo, titulo, fecha, autor o

numero de referencia);

b) el formato (por ejemplo, idioma, version del software, graficos) y los

medios de soporte (por ejemplo, papel, electronico);

c) la revision y aprobacion con respecto a la conveniencia y adecuacion.
(Secretaria Central de 1SO, 20015)

Se puede observar que segun la norma 1SO 9001:2015, la informacion Documentada se
compone de 3 elementos basicos que son:
- Identificacion (Titulo)

- Formato (Papel o electronico)

- Revision o Aprobacion

Dejando a un lado las rigurosas formalidades y estructuras de los manuales tradicionales,
no obstante, no se descarta ni menosprecia la utilidad y necesidad de los mismos para la

organizacion, solo que para la certificacion de Calidad 1ISO 9001:2015 ya nos son
exigibles.
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2.2.2. Docente.

El rendimiento del docente estd enmarcado en la capacidad de ejecutar a cabalidad el proceso
de ensefianza-aprendizaje, y esto se evidenciara a través de las evaluaciones de los alumnos
y docentes. Simultaneamente, por observacion directa, podemos determinar que un docente
que cuenta con las suficientes herramientas tecnoldgicas y la guia para utilizarlas puede
cumplir de manera mas sencilla los objetivos del proceso, ya que captura de mejor manera
la atencidn de los alumnos, los vuelve mas participativos y aumenta su predisposicion a la

cimentacion de nuevos conocimientos.

El Ministerio de Educacion Nacional de Colombia en su publicacion Altablero en mayo del
2005 define:

El maestro del siglo XXI es un formador de ciudadanos, capaz de leer
los contextos locales y globales que le rodean y de responder a los retos
de su tiempo. Es un facilitador que domina su disciplina 'y que, a través
de metodologias activas, ofrece las herramientas necesarias para que
los estudiantes comprendan el mundo desde diversos lenguajes,
aprendan a vivir con los demas y sean productivos. (Ministerio de

Educacion de Colombia;, 2005, pag. 1)

Asi también, el Departamento de Didactica General y Didacticas Especificas de la
Universidad Alicante en Espafia, en el 2014 define: “El buen profesor guia todo el proceso
de ensefianza-aprendizaje, supervisa, formula metas, ayuda en las dificultades que surgen,
evalla y reorienta lo aprendido. Asi, deducimos que toda orientacion es aprendizaje y la

ensefianza implica a su vez orientacion” (Universidad de Alicante, 2014, pag. 1)

Mariluz Restrepo Jiménez y Rafael Campo Vasquez en su libro La docencia como practica, el
concepto, un estilo, un modelo definen: “La docencia es la accion de ensefiar, para que otro
voluntariamente lo acepte, lo aprenda” (Restrepo Jiménez & Campo Vasquez, 2002, pag.
47)

Por todas estas acotaciones, dilucidamos la importancia del docente dentro del desarrollo
humano y cientifico, la importancia de su preparacion, y la necesidad de poder tener las

herramientas necesarias para desarrollar el proceso de ensefianza-aprendizaje.

22



2.2.3. Pedagogia.

La Dra. Daysi Hevia Bernal, Jefa del departamento de Docencia del Hospital Pediatrico

Universitario “William Soler” en la Habana, Cuba, define a la pedagogia como:

Pedagogia es el arte de transmitir experiencias, conocimientos, valores,
con los recursos que tenemos a nuestro alcance, la pedagogia es la
disciplina que organiza el proceso educativo de toda persona, en los
aspectos psicoldgico, fisico e intelectual tomando en cuenta los aspectos

culturales de la sociedad en general. ( Dra. Daysi Hevia Bernal, 2010,
pag. 2)

Tambien observemos que en la Revista de la Universidad de La Salle en Julio de 1989 el
Dr. Ricardo Lucio A. en su publicacion Educacion y Pedagogia, Ensefianza y Didéctica:

diferencias y relaciones define:

El desarrollo moderno de la pedagogia como ciencia —o mejor, del
saber pedagdgico como saber cientifico— significa adicionalmente la
sistematizacion de este saber, de sus métodos y procedimientos, y la
delimitacién de su objetivo; en una palabra, su configuracion como
disciplina tedrico-practica. Por tanto, la pedagogia, como ciencia
prospectiva de la educacion, esta condicionada por la vision amplia o
estrecha que se tenga de educacioén y, a su vez, por la nocién que se
tenga del hombre, como ser que crece en sociedad. (Dr. Ricardo Lucio
A, 1989, pag. 37)

Sin embargo, de manera mas practica podemos encontrar que segun la Real Academia
Espafiola la Pedagogia es: “Ciencia que se ocupa de la educacion y la ensefianza. Lo que
ensefia y educa por doctrina o ejemplos” (Real Academia Espafiola, 2017, pag. 1)

De esto podemos colegir que la Pedagogia es la capacidad del docente de poder impregnar
el conocimiento por medio de diferentes tipos de recursos, con el afan de hacer que el
estudiante adquiera de manera mas vivencial los conocimientos, puesto que asi podra

retenerlos por mucho mas tiempo
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2.2.4. Recursos Tecnoldgicos.

Segln Edith Pariona de la Universidad San Juan Bautista, en su publicacion ‘“Recursos

Tecnologicos” del 2016, los recursos tecnoldgicos son:

Es un medio que se vale de la tecnologia para cumplir con su proposito.
Los recursos Tecnoldgicos pueden ser tangibles o intangibles. Los
recursos tecnoldgicos sirven para optimizar procesos, tiempo, recursos
humanos; agilizando el trabajo y tiempos de repuesta que finalmente
impactan en la productividad y en muchas veces en la preferencia del
cliente o consumidor final. En la actualidad son una parte
imprescindible de las empresas y hogares. Es que la tecnologia se ha
convertido en un aliado clave para la realizacion de todo tipo de tareas.
(Pariona, 2016, pag. 4)

La Facultad de Ingenieria de la Universidad de Palermo, en su publicacion “El uso de
material didactico y las tecnologias de informacion y comunicacion (TIC’s) para mejorar el

alcance académico” de 2014 sefiala:

El rapido progreso de las Tecnologias de la Informacién y
Comunicacion (TIC’s) continua modificando la forma de elaborar,
adquirir y transmitir los conocimientos, es por eso que los sistemas
educativos con sus modelos y estrategias se han visto en la necesidad de
adaptarse a una sociedad que esta cada vez mds sumergida en las TIC'’s,
ya que éstas han brindado posibilidades de renovar el contenido de los
cursos y métodos pedagdgicos. ( Bautista Sdnchez,, Martinez Moreno, &
Hiracheta Torres, 2014, pag. 183)

El Ministerio de Educacién de la Republica del Salvador en su publicacion Recursos
Tecnologicos y Materiales Educativos, publicada en 2014 sefiala: “Los RECURSOS
TECNOLOGICOS tienen una importancia fundamental ya que implican un gran
enriquecimiento en la tarea educativa si se utiliza bien...” (Ministerio de Educacion,

Republica del Salvador., 2014, pag. 1)
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En definitiva, el uso de los recursos tecnolégicos en el aula de clase incide de manera muy
favorable para el proceso de ensefianza-aprendizaje, puesto que ayuda a interiorizar los
conocimientos, aprender mediante vivencias e incluso realizar experimentos de manera

segura.

A continuacion, encontraremos los términos y conceptos béasicos de los recursos

tecnoldgicos disponibles mas relevantes.

2.3.  Marco Conceptual

2.3.1. Dron

SOLAANY

llustracion 10 Dron Quadcopter Marca DJI Phantom 3 Advanced
Fuente: Unidad Educativa Nuestra Madre de la Alborada
Elaborado por: Falconi Vasquez, Roberto (2018).

Un dron es un vehiculo capaz de volar y de ser comandado a distancia,
sin que se requiera de la participacion de un piloto. Existen drones de

todos los tamafios y orientados a finalidades distintas, sobre todo en los
Gltimos afios. No obstante, es importante sefialar que artefactos de este
tipo existen desde hace bastante tiempo, aunque por supuesto nunca fue

tan barato fabricarlos, ni tampoco poseian la gran cantidad de
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caracteristicas que poseen en la actualidad. Hoy en dia es posible tener
drones que filman el territorio desde la altura y que son guiados
mediante un programa instalado sobre una tableta o un teléfono
inteligente. (Editorial Definicion MX, 2017)

2.3.2. Microcontrolador Arduino

—‘\

NS

llustracion 11 Kit Arduino
Fuente: Unidad Educativa Nuestra Madre de la Alborada
Elaborado por: Falconi Vasquez, Roberto (2018).

Arduino es una herramienta para hacer que los ordenadores puedan
sentir y controlar el mundo fisico a través de tu ordenador personal. Es
una plataforma de desarrollo de computacion fisica (physical
computing) de codigo abierto, basada en una placa con un sencillo
microcontrolador y un entorno de desarrollo para crear software

(programas) para la placa. (Universidad de Cadiz, 2012)

2.3.3. Estacion Terrena de Monitoreo Espacial

Una estaciono de monitoreo espacia. es una plataforma con la cual, mediante sefiales de
ondas de radio o canales digitales, permite enlazarnos con satélites en el espacio, acceder a

SUS recursos como camaras o sensores y monitorearlos desde tierra. La estacion tiene que
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contar con los suficientes equipos de hardware y software para poder establecer la

comunicacion y decodificarla.

lustracion 12 Parche Insignia de la Estacion Terrena de Monitoreo Espacial de la Unidad Educativa Nuestra Madre de
la Alborada

Fuente: Unidad Educativa Nuestra Madre de la Alborada
Elaborado por: Falconi Vasquez, Roberto (2018)

En la ilustracion 12 se muestra el parche insignia de la Estacion Terrena de Monitoreo
Espacial de la Unidad Educativa nuestra Madre de la Alborada, este parche fue entregado a
los alumnos del club de Astronautica el afio de su creacion y en la actualidad se hace entrega

a los colaboradores y operadores de la Estacion Terrena.

lHustracion 13 Antena receptora de sefiales satelitales
Fuente: Unidad Educativa Nuestra Madre de la Alborada
Elaborado por: Falconi Vasquez, Roberto (2018)

La ilustracion 13 nos muestra una antena receptora de sefiales satelitales, esta antena fue
construida por los alumnos del Club de Astrondutica Nuestra Madre de la Alborada, esta
construida para captar sefiales de 137 Mhz y captar las sefiales de los satélites NOAA 19,

NOAA 18 y NOAA 15.
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lustracion 14 Imagen del Ecuador vista desde el Satélite NOAA-19 descargada y decodificada
en la Estacién Terrena de la Unidad Educativa Nuestra Madre de la Alborada

Fuente: Unidad Educativa Nuestra Madre de la Alborada

Elaborado por: Falconi Vasquez, Roberto (2018)

La ilustracion 14 se observa una imagen del Ecuador visto desde el espacio por el satélite
NOAA 19, recibida y decodificada por la Estacién Terrena de Monitoreo Espacial Nuestra

Madre de la Alborada, cabe mencionar que estas imagenes son recibidas en tiempo real.

od Users Yoin the obse ver
or
1.164: 1 day 15 hours)

5 C J2000 [dms] 31 4
G thce  AMeU) Sge. | RAJZ000Mm sl 23
EXN NEE-Class 0S2 .00 5212,’9"{03&3; J Elevation [deg] -50.3
Video init NTSC30x12
Baudrate 38400

units @ meter
EXA - NEC-02 KRYSNOR

volaomPumi

lustracion 15 Vista de la tierra desde el espacio a través del satélite Ecuatoriano NEE-02

Krisaor y rastreo de su orbita
Fuente: Unidad Educativa Nuestra Madre de la Alborada
Elaborado por: Falconi Vasquez, Roberto (2018).

En la ilustracion 15 se muestra un video captado desde el Satélite Ecuatoriano NEE-02

Krysaor observando la tierra desde el espacio y su ubicacion en tiempo real en drbita.
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2.3.4. Gafas de Realidad Virtual

)

lustracién 16 Estudiante usando las Gafas Actias de Realidad Virual
Fuente: Unidad Educativa Nuestra Madre de la Alborada
Elaborado por: Falconi Vasquez, Roberto (2018)

Un casco de realidad virtual, también llamado gafas de realidad virtual,
visor o HMD (del inglés head-mounted display), es un dispositivo de
visualizacion similar a un casco, que permite reproducir imagenes
creadas por ordenador sobre una pantalla muy cercana a los 0jos 0
proyectando la imagen directamente sobre la retina de los ojos. En este
segundo caso el casco de realidad virtual recibe el nombre de monitor

virtual de retina.

Debido a su proximidad con los 0jos, el casco de realidad virtual
consigue que las imagenes visualizadas resulten mucho mayores que las
percibidas por pantallas normales, y permiten incluso englobar todo el
campo de vision del usuario. Gracias a gque el casco se encuentra sujeto
a la cabeza, éste puede seguir los movimientos del usuario, consiguiendo
asi que éste se sienta integrado en los ambientes creados. (Wikipedia,
2008)
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2.3.5. Sanp Circuit

_ "SNAPCIRCUITS' | |GH

e | | — e, | W
lustracion 17 Kit Snap Circuit con més de 1000 ejercicios de laboratorio
Fuente: Unidad Educativa Nuestra Madre de la Alborada

Elaborado por: Falconi Vasquez, Roberto (2018).
Son laboratorios de electronica y robotica basica disefiados para que nifios desde los 8 afios
aprendan armando y construyendo proyectos guiados por manuales y también por el docente.

2.3.6. Politicas.

En el Libro Administracion Estratégica de Thompson, encontramos que “Las politicas y
los procedimientos bien pensados favorecen la ejecucion de la estrategia; los que no se

sincronizan son barreras.”

Paralelamente Fred David, en su libro Conceptos de Administracion Estratégica, define:

Las politicas son los medios por los cuales se logran los objetivos
anuales. Las politicas incluyen directrices, reglas y procedimientos
establecidos con el propdsito de apoyar los esfuerzos para lograr los
objetivos establecidos. Las politicas son guias para la toma de
decisiones y abordan situaciones repetitivas o recurrentes. (DAVID,
2003, pag. 13)

El Gobierno de Colombia, desde su Servicio Nacional de Aprendizajes, SENA en su
publicacion “ESTRATEGIAS Y POLITICAS EN LA EMPRESA”, define:

La politica se refiere al arte, doctrina u opinion referente a los estados o

a los asuntos publicos, es decir, el arte o ciencia del gobierno de un
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grupo humano de cualquier naturaleza, ya sea una ciudad, un pais o en
este caso especifico, de una organizacion. La politica es el ejercicio del
poder que indaga un fin trascendente, ya que causa la participacion
ciudadana y que cuenta con la capacidad de distribuir y ejecutar el
poder segun sea necesario para asi originar el bien comdn, de igual
manera este principio aplica a las empresas, donde las politicas buscan
por medio de directrices orientar la accion de las estrategias para el
logro de los objetivos, donde se busca la toma de decisiones
participativa, donde cada una de las areas funcionales contribuya con
los procesos de planificacion y consecucion de los objetivos, aportando
ideas y sugerencias sobre nuevas formas de hacer las cosas, todos
orientados hacia las perspectivas de satisfaccion del cliente. (Servicio

Nacional de Aprendizaje, Colombia, 2014)

2.3.7. Procesos Administrativos.

En la plataforma de internet Gestiopolis encontramos que en el 2013 Areli Elizama Guzman
Campos indica:

Segun el libro administracion, una perspectiva global de los autores
Harold, koontzy Heinz weihrick, las funciones del administrador son:
planificacion, organizacion, direccion y control que conforman el
proceso administrativo cuando se les considera desde el punto de vista
sistematico. Fayol sefiala que estos elementos se aplican en negocios,
organizaciones, politicas, religiosas, filantropicas y militares. ( Guzman
Campos, 2013)

2.4. Bases Legal

En la Republica del Ecuador encontramos que, en la Ley Organica de Educacién
Intercultural, LOEI en su Capitulo Séptimo, DE LAS INSTITUCCIONES EDUCATIVAS,
en su Art. 53 en el parrafo uno sefiala:
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Art. 53.- Tipos de instituciones. - Las instituciones educativas pueden ser
publicas, municipales, fiscomisionales y particulares, sean éstas ultimas
nacionales o binacionales, cuya finalidad es impartir educacion
escolarizada a las nifias, nifios, adolescentes, jovenes y adultos segln
sea el caso. (Ley Organica de Educacion Inetrcultural, Ecuador, 2011,

pag. 25)

Cabe recalcar que la Unidad Educativa Nuestra Madre de la Alborada, objeto del estudio, es
institucion educativa de caracter privado, por lo que, de acuerdo al mismo cuerpo legal,

encontramos que:

Art. 56.- Instituciones educativas particulares. - Las instituciones
educativas particulares estan constituidas y administradas por personas
naturales o juridicas de derecho privado podran impartir educacion en
todas las modalidades, previa autorizacion de la Autoridad Educativa
Nacional y bajo su control y supervision. La educacion en estas

instituciones puede ser confesional o laica.

La autorizacion sera especifica para cada plan de estudios. Para
impartir nuevos estudios se requerira, segun el caso, la autorizacion o el
reconocimiento respectivos. Las instituciones educativas particulares
estan autorizadas a cobrar pensiones y matriculas, de conformidad con
la Ley y los reglamentos que, para el efecto, dicte la Autoridad
Educativa Nacional. Todo cobro de rubros no autorizados por la
Autoridad Educativa Nacional debera ser reembolsado a quien lo
hubiere efectuado, sin perjuicio de las sanciones que por tal motivo
pueda establecer la Autoridad Educativa Nacional. Las instituciones
educativas privadas no tendran como finalidad principal el lucro. (Ley

Organica de Educacion Inetrcultural, Ecuador, 2011, pag. 26)

Las instituciones educativas privadas fueron un sector muy golpeado por las reformas y
disposiciones gubernamentales y ministeriales del pasado gobierno, las mismas que se han

visto enfrentadas a una lucha por sobrevivir en ante la competencia de las escuelas y colegios
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fiscales, obligandose a acentuar las ventajas diferenciadoras de la educacion privada y
potencializar las innovaciones curriculares, tecnoldgicas, pedagogicas que cada institucion
pueda generar, por lo que, la correcta implementacion y utilizacion de recursos tecnologicos,
se potencia como una ventaja competitiva en el sector y se convierte en un factor

diferenciador que coadyuve a la supervivencia de las instituciones educativas.

Por tal razdn, luego del analisis de la teoria presentada y teniendo conciencia que el personal
docente en las escuelas y colegios en su gran mayoria vienen de una situacion
socioecondémica media y baja, en donde no han tenido acceso a equipos de tecnologia de
avanzada, les resulta imprescindible una guia elaborada en un formato general y sencillo
para su lectura y comprension que les guie a gestionar y operar los recursos tecnolégicos

disponibles en la institucion.

El autor considera que después de hacer un analisis critico se establece que: los manuales,
guias e informacion documentada deben sin importar su formato (fisico o electrénico)
contener: ldentificacion, indice, Introduccion, contenido y referencias. El disefio de la
presente investigacion se desarrollara considerando el método descriptivo, enfoque mixto,
técnica de recoleccion de datos: encuesta, la observacion y entrevista, los instrumentos seran:
cuestionario y ficha de observacion dirigida a los docentes, guia de preguntas a la rectora
Dra. Luisa Adriana VVasquez Davila, de la Unidad Educativa Nuestra Madre de la Alborada,

en la ciudad de Guayaquil.

En el anexo 2 se encuentra la encuesta aplicada a los docentes de la Unidad Educativa
Nuestra Madre de la Alborada. Mediante la herramienta de Google Forms y los graficos de
frecuencia obtenidos serviran para sustentar la idea a defender motivo de la presente

investigacion.

En el anexo 3 se encuentra la ficha de observacion a los docentes de la Unidad Educativa
Nuestra Madre de la Alborada. Mediante la herramienta de Google Forms y los gréaficos de
frecuencia obtenidos serviran para sustentar la idea a defender motivo de la presente

investigacion.
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Capitulo 11l Marco metodoldgico

3.1 Metodologia

La metodologia que se utilizo en el presente proyecto es de caracter descriptivo ya que se
mostrd los resultados de las entrevistas, encuestas y observacion directa que se realizé al

personal docente, administrativo y directivo.
3.2 Tipo de Investigacion
Descriptiva:
Se describe la situacion actual acerca de la gestion de los recursos tecnoldgicos de la Unidad

Educativa Nuestra Madre de la Alborada, mediante el uso de herramientas tales como fichas

de observacidn, encuestas y entrevistas.

3.3 Enfoque de la Investigacion.

EL presente trabajo es de enfoque mixto ya que se utilizd la metodologia cualitativa,
entrevista, observacion, y cuantitativas por medio de la encuesta que se aplico a los docentes.

3.4. Técnicas de investigacion

3.4.1. Encuesta:
Se procedera a realizar una encuesta dirigida a los docentes y personal administrativo.
3.4.2. Entrevista.

Se realizé una entrevista a la rectora de la Unidad Educativa Nuestra Madre de

la Alborada, Dra. Luisa Adriana VVasquez Davila, Doctora en Psicologia Infantil.
3.4.3. Observacion.

Mediante la Observacion se registrard el comportamiento de los docentes en el
momento de gestionar diversos los recursos tecnoldgicos disponibles en la
Unidad Educativa Nuestra Madre de la Alborada

34



3.5. Poblacion y muestra.

3.5.1. Poblacion.

Siendo el total de los trabajadores relevantes para el estudio de 16 elementos, se realizo la
encuesta y la observacion a la totalidad de la poblacion y divididos de la siguiente manera:
Administrativo: 1

Rectora: 1

Docentes: 14

3.5.2. Muestra.

Con la cantidad reducida de sujetos de estudio, se realizo el estudio con un 100% de los

involucrados en la presente investigacion

3.6. Andlisis de Resultados.

3.6.1. Entrevista

Se realizé una entrevista a la rectora de la Unidad Educativa Nuestra Madre de
la Alborada, Dra. Luisa Adriana VVasquez Davila, la cual se transcribe a

continuacion.

1) De acuerdo a la pedagogia actual, ¢ qué tan relevante es incorporar el uso
de recursos tecnoldgicos en el aula de clase?
Es muy necesario, en vista de que los alumnos tienen interés por la tecnologia.
Los recursos tecnoldgicos ayudan en la pedagogia porque despierta el interés
y se realiza el aprendizaje de manera mas activa.

2) ¢Con qué recursos tecnologicos cuenta la Unidad Educativa Nuestra
Madre de la Alborada para el desarrollo de las clases?
La Unidad Educativa Nuestra Madre de la Alborada, cuenta con diversos
laboratorios como Astronautica, Rob6tica, Computacién, Tablet, Realidad
Virtual, asi también cuenta con Simuladores de vuelo para drones, y una flota

de 3 drones, varios proyectores, internet entre otros recursos.

35



3)

4)

5)

6)

7)

¢Los docentes reciben capacitacion sobre el uso de los recursos
tecnoldgicos disponibles?

Si reciben capacitacion sobre ello, ya que contamos con personal capacitado
para realizar las capacitaciones.

¢ Con qué frecuencia ocurren estos entrenamientos?

Al inicio del afio escolar reciben entrenamientos sobre el uso de la tecnologia,
pero considero que es necesario realizarlo algunas veces en el afio, por lo
menos dos.

En el aula de clase, ¢qué tan seguido utilizan los docentes los recursos
tecnologicos existentes?

Los maestros usan poco los recursos tecnolégicos en el aula de clases. Pienso
que se debe a varios factores como: poco interés en innovar las técnicas
pedagogicas, falta de conocimiento en el uso de las Tecnologias de
Informacion y Comunicacién, (TIC), y comodidad para no experimentar con
nuevos cambios.

¢Considera que los docenes operan adecuadamente los recursos
tecnoldgicos asignados?

No, no lo hacen, deberian realizarlo, considero que puede ser el temor a dafiar
los equipos, por lo que se hace necesario una guia para ayudarles a usar los
recursos técnicos con los que dispone la Unidad Educativa Nuestra Madre de
la Alborada.

¢ Como beneficiaria el disefio de un manual de procesos y procedimientos
de utilizacion de recursos tecnoldgicos a los docentes de la Unidad
Educativa Nuestra Madre de la Alborada?

Ayudaria significativamente, porque quedaria establecido de manera objetiva
la manera de como usar los diferentes recursos tecnoldgicos, para que sea
utilizado por los maestros existentes o los nuevos con los que cuente la
Unidad Educativa Nuestra Madre de la Alborada.
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3.6.1.1. Andlisis de la entrevista a la Rectora.

Mediante la entrevista a la Dra. Adriana VVasquez Davila, Rectora de la Unidad Educativa
Nuestra Madre de la Alborada, se pudo rescatar las siguientes conclusiones para el presente

proyecto de investigacion:

e Los recursos tecnoldgicos ayudan en la pedagogia porque despierta el interés y se
realiza el aprendizaje de manera mas activa.

e La Unidad Educativa Nuestra Madre de la Alborada tiene una gran diversidad y
cantidad de recursos tecnoldgicos.

e Los docentes reciben capacitaciones sobre los recursos tecnoldgicos disponibles

e Los docentes se capacitan una vez al afio sobre los recursos tecnoldgicos.

e Los docentes usan poco los recursos tecnoldgicos en el aula de clases.

e Se percibe falta de conocimiento del uso de los recursos tecnoldgicos.

e Se percibe temor por parte de los docentes por dafiar los equipos tecnoldgicos
disponibles, producto de una mala préactica.

e Necesidad imperiosa de tener un manual de gestién de los recursos tecnolégicos
disponibles que sirva como guia a los docentes actuales y futuros.

3.6.2. Encuesta

3.6.2.1. Procesamiento de la informacion
El presente estudio se realizo utilizando la herramienta Google Forms, para la aplicacién
de las encuestas, fichas de observacidn, tabulacién y traficacion de los datos, debido a la

facilidad que presenta para la ejecucién de estas tareas y la presentacién de los reportes y

resultados.
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3.6.2.2. Andlisis de la Encuesta.

1) ¢Considera usted que para mejorar el proceso de ensefianza aprendizaje en el aula de
clase y laboratorios de la Unidad Educativa Nuestra Madre de la Alborada seria necesario
contar con un manual para el docente sobre el uso de los recursos tecnoldgicos de la Unidad

Educativa Nuestra Madre de la Alborada?

@ Sl

& No
# %
Si 16 100
No 0 0

lustracion 18 Resultados Encuesta Pregunta 1
Elaborado por: Falconi Vasquez, Roberto (2018)

En la ilustracion 18 se muestra que el 100% de los docentes consideran que para mejorar el
proceso de ensefianza aprendizaje en el aula de clase y laboratorios de la Unidad Educativa
Nuestra Madre de la Alborada seria necesario contar con un manual para el docente sobre el

uso de los recursos tecnologicos de la Unidad Educativa Nuestra Madre de la Alborada
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2) ¢Considera usted que las capacitaciones tecnoldgicas recibidas de la Unidad

Educativa Nuestra Madre de la Alborada deben acompafiarse con un Manual?

P Si

& Mo
# %

Si 16 100
No 0 0

llustracion 19 Resultados Pregunta 2 Encuesta
Elaborado por: Falconi Vasquez, Roberto (2018)

En la ilustracion 19 se revela que el 100% de los docentes consideran que las capacitaciones

tecnoldgicas recibidas de la Unidad Educativa Nuestra Madre de la Alborada deben

acompafiarse con un Manual

3) ¢Qué incidencia tiene en el proceso de ensefianza el no uso continuo de recursos

tecnologicos en el aula de clase?

125

11 (6828 %)

100

75

50

4(25%)
25 1(6,3%)

01(0%) 0(0%)
00
1 2 3 4 5
Ninguna Alta

llustracion 20 Resultados Pregunta 3 Encuesta
Elaborado por: Falconi Vasquez, Roberto (2018)

# %
1 0 0,0
2 0 0,0
3 1 6,3
4 4] 25,0
5 11| 68,8
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En la ilustracion 20 se muestra que la gran mayoria de docentes (68,8%) considera que la

incidencia que tiene el no uso continuo de recursos tecnologicos en el aula de clase es Alta,

seguida de un 25% de docentes que ven una afectacion fuerte también.

4) ¢Cree usted que el tener una matriz informativa sobre todos los recursos tecnolégicos

disponibles para el docente en la Unidad Educativa Nuestra Madre de la Alborada y una

sugerencia del area en que deben ser utilizados sera de gran ayuda para el docente?

@ sl
§ NO
# %
Si 16 100
No 0 0

llustracion 21 Resultados Pregunta 4 Encuesta
Elaborado por: Falconi Vasquez, Roberto (2018)

La ilustracion 21 muestra que el 100% de los docentes creen que el tener una matriz

informativa sobre todos los recursos tecnoldgicos disponibles para el docente en la Unidad

Educativa Nuestra Madre de la Alborada y una sugerencia del area en que deben ser

utilizados sera de gran ayuda para el docente
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5) Determine la importancia de la tenencia y uso de un Manual de los Recursos

Tecnoldgicos

# %
12 (75 %)
10 1 0 0,0
2 0 0,0
3 2 12,5
g
' 4 2| 12,5
0D %) 00 %) 2(125%) 2(12.5%) 5 12 75,0
0
1 2 3 4 5
Ninguna Alta

llustracion 22 Resultados Pregunta 5 Encuesta
Elaborado por: Falconi Vasquez, Roberto (2018)

En la ilustracion 22 se revela que un 75% de los docentes consideran que es de una alta

importancia el contar con un Manual de Recursos Tecnoldgicos.

Queda en evidencia el deseo que tienen los docentes por una guia para realizar los procesos
necesarios, para gestionar los recursos tecnoldgicos que tienen a disposicién, junto con una

explicacion acerca de los mismos.
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3.6.3. Observacion.

Mediante la Observacion se pudo registrar el comportamiento actual de los docentes en el
momento de utilizar y gestionar los diversos recursos tecnoldgicos disponibles en la Unidad

Educativa

Tabla 1 Ficha de Observacion

Unidad Educativa Nuestra Madre de la Alborada
Ficha de Observacién Docente: Uso de Recursos Tecnoldgicos (RT)

Nombre del docente: Curso: Fecha:

Asignatura: Observador:

Indicadores Siempre Nunca  Frec. No frec.

1- Incluye los Recursos Tecnologicos en la planificacidon de clase |:|

2- Reserva los Recursos Tecnoldgicos con anticipacion

3- Utiliza los recursos reservados

4- Realiza el registro de entrega/recepcidn de los
Recursos Tecnoldgicos al encargado

5- Se realiza un inventario delos equipos entregados

6- Conoce el funcionamientode los equipos

]

(IR I
i
e Oy

7- Manipula directamente los Recursos Tecnoldgicos

//
|

Elaborado por: Falconi Vasquez, Roberto (2018)
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3.6.3.1. Analisis de la Observacion realizada a los Docentes.

Indicador 1: Incluye los Recursos Tecnoldgicos en la planificacién de clase

@ Siempre
@ DNunca

Frecuentemente
@ Mo Frecuentements

# %

Siempre 0 0,0
Nunca 4| 26,7
Frec. 3[ 20,0
No Frec. 8| 53,3

llustracién 23 Resultados Observacion evento 1
Elaborado por: Falconi Vasquez, Roberto (2018)

La grafica muestra que el 26,7% de los docentes no incluyen en su planificacion de clase el
uso de los recursos tecnoldgicos disponibles, el 53,3% los utilizan esporadicamente y solo

un 20% suelen utilizarlos de manera frecuente.

Indicador 2: Reserva los Recursos Tecnoldgicos con anticipacion

® Siempre

® DNunca
Frecuentemente

@ Mo Frecusntemente

# %

0,0
60,0
26,7
13,3

Siempre
MNunca

Frec.
No Frec.

NId[lO|O

llustracién 24 Resultados Observacion evento 2
Elaborado por: Falconi Vasquez, Roberto (2018)

La grafica revela que el 60% de los docentes no solicitan con anterioridad los recursos
tecnoldgicos que desean utilizar, el 26,7% lo hacen esporadicamente y solo el 13,3% lo

hacen de manera recular.
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Indicador 3: Utiliza los Recursos Tecnoldgicos reservados

# ' Siempre
o MNunca

' Frecuentemente
@ Mo Frecuentemente

# %
=i Siempre 10| 66,7
10 (66,7%) Nunca 3] 200
Frec. 1 6,7
No Fre 1 6,7

llustracién 25 Resultados Observacion evento 3
Elaborado por: Falconi Vasquez, Roberto (2018)

La grafica muestra que de los docentes que reservan los recursos tecnoldgicos, el 66,7% si

los utilizan, el 20% no los usan y un 13,3% lo usan entre poco y muy frecuentemente

Indicador 4: Realiza el registro de entrega/recepcion de los Recursos Tecnoldgicos al

encargado

® si empre
® Munca

" Frecuentements
@ Mo Frecuentements

# %
Siempre 0,0
Nunca 13| 86,7
Frec. 2 13,3
No Frec. 0,0

llustracion 26 Resultados Observacion evento 4
Elaborado por: Falconi Vasquez, Roberto (2018)

La grafica nos muestra que el 86,7% de los docentes no registran la entrega o recepcion de

los Recursos Tecnologicos utilizados, y solo un 13,3% lo realiza de manera frecuente.
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Indicador 5: Se realiza un inventario de los equipos entregados

.-"{ ..
s 13.3%
.-"{

@ Siempre
® Munca

& Frecuentemente
@ Mo Frecuentements

# %
Siempre 0 0,0
Nunca 13| 86,7
Frec. 0 0,0
No Frec. 2| 133

lustracion 27 Resultados Observacion evento 5
Elaborado por: Falconi Vasquez, Roberto (2018)

La grafica nos sefiala que el 86,7% de los docentes no realizan un inventario de los equipos

utilizados y solo un 13,3% lo realizan de manera esporadica

Indicador 6: Conoce el funcionamiento de los equipos

Conoce el funcionamiento de los equipos

llustracion 28 Resultados Observacion evento 6

# %
Siempre 1 6,7
Nunca 4 267
Frec. 3 20,0
No Frec. 7| 46,7

Elaborado por: Falconi Vasquez, Roberto (2018)
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La grafica muestra que solo el 6,7% de los docentes conoce el funcionamiento de los
equipos, el 26,7% no conoce su funcionamiento, el 20% frecuentemente conoce el
funcionamiento de los equipos y el 46,7% de los docentes conoce muy poco conoce como

usar los recursos tecnoldgicos disponibles.

Indicador 7: Manipula directamente los Recursos Tecnol6gicos

Manipula directamente los Recursos
Tecnoldgicos

# %
Siempre 4 26,7
Nunca 6| 40,0
Frec. 3 20,0
No Frec. 2 13,3

llustracion 29 Resultados Observacion evento 7
Elaborado por: Falconi Vasquez, Roberto (2018)

La grafica muestra que solo el 26,7% de los docentes manejan de manera directa los recursos
tecnoldgicos, el 40% de los docentes no manejan de manera directa los recursos
tecnoldgicos, el 20% frecuentemente manejan los recursos tecnoldgicos, y el 13,3%
frecuentemente no manejan los recursos tecnoldgicos, es decir, un 73,3% de los docentes,
necesitan ayuda ya sea por parte de un alumno o por parte del encargado o un tercero para

utilizar los recursos tecnoldgicos disponibles.
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3.7 Analisis Institucional

3.7.1. Mision y vision

Misién:

Somos una Unidad Educativa Nuestra Madre de la Alborada Educativa orientada a formar y
educar con amor a los nifios y jovenes de nuestra patria, preparando lideres para el mafiana,
que sean capaces de superar los diferentes obstaculos presentes y futuros. Buscamos
optimizar la calidad del proceso de ensefianza-aprendizaje, con un cuerpo docente capaz de
trabajar con empatia y profesionalismo, fomentando siempre el crecimiento personal y el

cimiento de los valores morales, espirituales y sociales sirviendo de modelo sociocultural

para el entorno.

Vision:

Ser una Unidad Educativa Nuestra Madre de la Alborada educativa catolica con
reconocimiento en la comunidad educativa, que brinde a los nifios y adolescentes los
servicios educativos y formativos para hacer de ellos elementos intelectualmente
capacitados, de alta competitividad, con pensamiento propio y critico. Brindar a sus

estudiantes un adecuado desarrollo bio-psico-social, y ofrecerles una sélida formacién

cristiana que los hagan capaces de vivir los valores éticos, morales y espirituales.

3.7.2. Logotipo Institucional

UNIDAD EDUCATIVA CATOLICA
NUESTRA MADRE DE LA ALBORADA

llustracion 30 Logotipo Institucional
Fuente: La Unidad Educativa Nuestra Madre de la Alborada
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3.7.3. Slogan

Educamos con amor a los lideres del mafana

3.7.4. Organigrama de la Unidad Educativa Nuestra Madre de la Alborada.

Propietario

Operaciones

lustracion 31 Organigrama de la Unidad Educativa Nuestra Madre de la Alborada
Fuente: La Unidad Educativa Nuestra Madre de la Alborada
Elaborado por: Falconi Vasquez, Roberto (2018)

3.7.5. Anélisis FODA

3.7.5.1. Fortalezas

Unidad Educativa Nuestra Madre de la Alborada con méas de 30 afios de
experiencia

Prestigio en el contexto educativo

Educacion en valores y principios cristianos

Buen nivel cultural de los padres
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Presencia de directivos capacitados en el quehacer educativo

Maestros con disposicion a la capacitacion

Conocimiento y presencia de recursos tecnologicos.

Los alumnos y maestros poseen seguro de Asistencia Médica.

Sistema de seguridad y vigilancia

Inmueble propio y posibilidades de expansion vertical

Buenas relaciones con la Iglesia

Buenas relaciones con la Agencia Espacial Civil Ecuatoriana, EXA.
Alianza estratégica con las canchas deportivas Hooligans

Buenas relaciones con directivos de instituciones educativas del sector
Miembros de la directiva de FEDEC-G (Federacién de establecimientos de
educacion catélica del Guayas).

Agencia beneficiaria del banco de alimentos

3.7.5.2. Oportunidades

Alto indice de poblacion escolar en la zona norte de Guayaquil
Presencia de parques adyacentes

Aumentar la publicidad en redes sociales.

3.7.5.3. Debilidades

Bajo nimero de alumnos de la seccion escolar y pre-escolar

Escasa integracion entre los padres de familia

Desconocimiento de la Unidad Educativa Nuestra Madre de la Alborada en otras
zonas de la ciudad

Poca motivacion y estimulacion en los progresos académicos en los docentes
Falta de participacién en los actos religiosos de parte de los profesores y padres de
familia.

Poco control academico

Atraso de los padres de familia en el pago de las pensiones
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Poca participacion de los alumnos en actividades ludicas
Uso escaso de tecnologia por parte de los maestros en el salon de clase

Presencia de nifios mal educados, en momentos de actividades

3.7.5.4. Amenazas

Presencia de instituciones educativas en el sector

Oposiciodn de algunos vecinos a la presencia del establecimiento educativo
Falta de efectivos policiales en el sector.

Congestionamiento vehicular a la entrada y salida de los alumnos.
Presencia de vendedores ambulantes.

Escasa presencia de buenos profesionales de la educacion en el mercado

Explosiva manifestacion de antivalores en medios de difusién masiva

3.7.6. Actividades Actuales de los docentes

El andlisis de las encuestas, entrevista y observacion de campo, determiné que los docentes

no cuentan con procesos claros para el uso de los recursos tecnoldgicos que tienen a su

disposicion en la Unidad Educativa Nuestra Madre de la Alborada, por lo que existen

situaciones como la subutilizacién de los recursos, el choque de horas con otros docentes

para el uso de los recursos tecnoldgicos o la necesidad de un tercero para que se puedan usar

estos recursos en las clases de los docentes.

El mencionado andlisis revelo la ausencia de registro de entrega y recepcién de los diversos

equipos; al igual que no se realiza un registro de las actividades realizadas. Adicional a esto,

tenemos la falta de una guia para los docentes, que les muestre el proceso que deben realizar

para poder gestionar los recursos a su disposicion.
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3.7.7. Identificacion de los procesos propuestos

En el presente trabajo de investigacion determind que los procesos en los que deben incurrir
los docentes para la gestion de los recursos tecnologicos de la Unidad Educativa Nuestra
Madre de la Alborada, a fin de garantizar su disponibilidad y uso adecuado en el aula de

clase o los diferentes laboratorios que la institucion posee.
Los procesos que deben cumplir los docentes son:

- Proceso de registro de reserva de recursos tecnolégicos.
- Proceso de registro de Entrega-Recepcion de recursos tecnoldgicos

- Proceso de registro de actividades realizadas con los recursos tecnolégicos
Estos procesos son descritos en el manual de procedimientos para la gestion de recursos

tecnologicos dentro de la guia propuesta en el capitulo 4.

3.8. Informe Técnico

Luego de realizar el andlisis de la Unidad Educativa Nuestra Madre de la Alborada y de los
resultados de las Encuestas, La entrevista y La observacién a los docentes, es contundente
la necesidad de establecer y disefiar una Guia para la Gestion de los Recursos Tecnoldgicos
de la Unidad Educativa Nuestra Madre de la Alborada.

El cual segun los tipos de manuales expuestos en el Capitulo Il (Pagina 16) debe ser una
Guia General de Gestion de Recursos Tecnoldgicos, en el cual deben constar los
procedimientos para la gestion de los recursos tecnoldgicos, los mismos que debe cumplir el
docente y una explicacion acerca del uso de los diferentes recursos tecnoldgicos disponibles

para los docentes.
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Capitulo IV

4.1. La Propuesta

Guia para la Gestidn de los Recursos Tecnoldgicos de la Unidad Educativa Nuestra Madre
de la Alborada.

4.2 Guia Para la Gestion de los Recursos Tecnoldgicos de la Unidad Educativa Nuestra
Madre de la Alborada

‘l ,tzt’
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1. Introduccion

La presente guia esta dirigida a los docentes de la
institucion, como una guia que les permita la correcta
ejecucion de los proceso y procedimientos para el uso
de los recursos tecnologicos que tienen disponibles para
el desarrollo de las clases, los mismo que son una
herramienta fundamental para el desarrollo del proceso
enseflanza-aprendizaje y la cementacion de un nuevo
conocimiento, ya que si este es impertido o desarrollado
con experiencias vivenciales o mediante la
experimentacion se podra entender de mejor manera y
ayudaraa la interiorizacion de los conceptos aprendidos.

Esperamos contribuir con este texto a facilitar la
utilizacion de los recursos disponibles para que se
puedan incluiren las planificaciones micro curriculares.

!
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2. Manual de procedimientos para la gestion de recursos
tecnoldgicos

Unldad Educatlva
Nuestra Madre de la Alborada

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA LA GESTION DE
RECURSOS TECNOLOGICOS

NOVIEMBRE 2018

[
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2.1, Politicas generales de la administracion
de recursos tecnologicos

POLITICAS GENERALES DE LA
ADMINISTRACION DE RECURSOS
TECNOLOGICOS

PARA EL PERSONAL

1. Es obligatorio que el personal que estd vinculado con los inventarios proporcione a la
administracion sus referentes a domicilio, estado civil, edad, teléfono y cargas familiares.
. El personal de docente y de servicio deberd estar vestido adecuadamente para cumplir sus
labores y contar con sus respectivos implementos de seguridad.
3. Es responsable del uso y cuidado de recursos tecnolégicos entregados para su labor por la
institucién
4. Para justificar una falta laboral tendrd que presentar los respectivos justificativos a su inmediato
superior.
5. Mantener la cordialidad con superiores y compaiieros de trabajo,

o

PARA EL CONTROL DE RECURSOS TECNOLOGGICOS

1. El control de recursos tecnolégicos se efectuard de forma permanente por el administrador de la
institucion, con cortes semestrales bajo las directrices y principios fijados en el presente manual.

2. Laadministracion deberd contar con un registro sistemdtico de los movimientos y usos de los
recursos tecnolégicos.

3. Elencargado de la administracion tendrd que redactar un informe de cierre sustentado en el
reporte y registro del uso de los recursos tecnologicos para el respectivo cierre a peticion de
Rectorado.

4. El administrador serd el responsable de que en los movimientos de los recursos tecnolégicos
respeten las disposiciones fijadas en el presente manual,

5. Los Docentes deberdn los llenar los formularos de reserva de recursos tecnolégicos, entrega -
recepcién de recursos tecnoldgicos, y registro de actividades.

6. Se tendrdn que efectuar revisiones periédicas de las actividades realizadas en la bodega por
parte del encargado.

PARA EL CONTROL DE OPERACIONES DE RECURSOS TECNOLOGICOS
Tener en cuenta el periodo de reserva de los recursos tecnolégicos.
Considerar los plazos fijados para la devolucién o reclamos de piezas o materiales.
Verificar de manera fisica la existencia y estado de los recursos tecnolégicos
El administrador debe coordinar con los docentes la debida documentacién para ¢l logro de
GOptimos resultados,

hal ol it
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2.2.

Procedimientos para la gestion de
recursos tecnologicos

PROCEDIMIENTOS PARA LA
GESTION DE RECURSOS
TECNOLOGICOS
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2.2.1. Proceso de Registrode Reserva.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PAG: 1

PROCESO: Gestién de recursos tecnoligicos

CODIGO

SUBPROCES(O: Reserva de recursos tecnoldgicos 1101

Ohjetivo:

Tramitar ¥ registrar la reserva de recursos tecnologicos con el afin de utilizarlos en las aulas de clase
como recurso pedagdgico para los alumnos,

Normas de Operacidn:

- Los recursos tecnoldgicos serin autorizados de acuerdo al orden cronolégico de las solicitudes
recibidas.

- Eldocente deberid lenar y firmar el Registro de Reserva de Recursos Teenoldgicos

- Los recursos tecnoldgicos serdn otorgados a los docentes solicitantes mas no a los alumnos.
Pasos del Proceso

1. El Docente solicita el Formulario de Registro de Recursos Tecnoldgicos en Administracion,

2. Se solicita un Recurso Tecnoldgico determinado en una fecha especifica,

3. Se valida la disponibilidad del recurso solicitado en la fecha deseada

. Encaso que el Recuso no esté disponible para la fecha deseada, se procede a realizar un
nuevo requerimiento.

4. Se procede a lenar ¢l Formulario de Registro de Recursos Tecnoldgicos,

5. Se firma el Formulario de Registro de Recursos Tecnoldgicos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Publicado:
Roberto Enrique Direccion
Nombre & Falconi Vasquez Administrativa Rectorado .
Noviembre 2018 Moviembre 2018
Fecha: Noviembre 2018 pviembre
Noviembre 2013

[
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2.2. Formulariode entrega — recepcion. MM

Diagrama de Flujo del Proceso

C Inicio del Proceso >

v

Solicitud del
Recurso
Reservado

alidacion
del

Requerimien

to

NO

Entrega e inspeccionde
Recursos Tecnoldgicos

.

Llenado de Formulario
de Entrega - Recepcion

v

Recepcion de los
Recursos Tecnoldgicos
e inspeccion

.

Llenado de Formulario
de Entrega - Recepcion

v

Firma del Formulario

<
*

C Fin del Proceso >

e —

(6]
——

59



2.2.1. Proceso de Registro de Reserva.
- Formulario.

REGISTRO DE RESERVAS DE RECURSOS /1.\
TECNOLOGICOS UENMA N\A4

Responsable | Recurso Fecha ctividad | Objetivo
Re ro Reservado de uso reallzada Educativo
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2:.2:2; Proceso de entrega — recepcion.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PAG: 2

PROCESO: Gestion de recursos tecnolégicos

SUBPROCESO: Entrega — recepcién de recursos | CODIGO
tecnol6gicos 1-102

Objetivo:

Tramitar y registrar la entrega y recepcion de los Recursos Tecnolégicos solicitados por los docentes,
utilizados en las aulas de clase como recurso pedagégico para los alumnos.

Normas de Operacién:
- Los recursos tecnoldgicos serdn entregados en la fecha de la solicitud recibida.
- Eldocente deberd llenar y firmar el Registro de Entrega y Recepcién de Recursos Tecnolégicos
- Los recursos tecnolégicos serdn otorgados a los docentes solicitantes mas no a los alumnos.

- El docente deberd reportar por escrito en el formulario cualquier observacién en el momento de
la recepcién de los Recursos Tecnolégicos o en la devolucion de los mismos,

Pasos del Proceso

1. El Docente solicita en administracién el Recurso Tecnolégico previamente reservado.

!‘)

El Administrador valida el requerimiento con el Formulario de Registro de Recursos
Tecnolégicos.

a. En caso que el requerimiento no este registrado se termina y el proceso y se le sugiere
al Docente que inicie el proceso de Solicitud de Reserva de Recursos Tecnoldgicos.

3. El Administrador entrega los Recursos Tecnolégicos al Docente y proceden a una inspeccién de
los mismos, registrando cualquier novedad.

4. Se procede a llenar y registrar la entrega al Docente en el formulario de Entrega — Recepcion

5. El Docente al terminar de utilizar los Recursos Tecnolégicos entregados, deberd entregarlos al
Administrador, el cual los revisard y registrard cualquier novedad.

6. Se procede a registrar la recepcién de Recursos Tecnol6gicos por parte del Administrador en el
Formulario de Entrega — Recepeién.

7. Se firma el Formulario de Registro de Recursos Tecnolégicos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Publicado:
Nombre & Roberto Enrique Direccién Rectorado
QURIRE: Falconi Visquez Administrativa

Fecha:

Noviembre 2018 Noviembre 2018 Noviembre 2018 Noviembre 2018

/




FLUJOGRAMA DEL PROCESO l

Inicio del Proceso )

v

Solicitud del Recurso
Reservado

Validacion del

NO

Requerimiento

Entrega e inspeccion de
Recursos Tecnoldgicos

,

Llenado de Formulario de
Entrega - Recepcion

'

Recepcion de los Recursos
Tecnoldgicos e inspeccion

|

Llenado de Formulario de
Entrega - Recepcion

v

Firma del Formulario

| e

-

Fin del Proceso )
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2.2, Proceso de entrega — recepcion.
Formulario
REGISTRO DE ENTREGA-RECEPCION DE @

RECURSOS TECNOLOGICOS UENMA

Fecha de Responsable Fecha de Observacion Firmade
Entrega Devolucién Docente
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2.2.3

Proceso de Informe de registro
Actividadesrealizadas.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PAG: 3

PROCESO: Inventarios

CODIGO
1-103

SUBPROCESO: Registro de actividades realizadas

Objetivo:

Registrar las actividades realizadas con los Recursos Tecnolégicos solicitados por los docentes,
utilizados en las aulas de clase como recurso pedagdgico para los alumnos,

Normas de Operacidn:

- El Administrador deberd entregar el Formulario de Registro de Actividades Realizadas luego
de culminar el proceso de Entrega — Recepeion.

- El Docente receptari del Administrador el Formulario de Registro de Actividades Realizadas.
- El Docente deberd presentar el informe en un plazo no mayor a 48 horas.

- El Docente deberd lenar todos los campos del formulario y firmarlo antes de entregarlo al
Administrador.

Pasos del Proceso

1. El Administrador entrega el Formulario de Registro de Actividades Realizadas,

2. El Docente procederd a llenar y entregar al Administrador
el Formulario de Registro de Actividades en un plazo no mayor a 48 horas,
3. El Administrador verificard que ¢l Formulario de Registro
de Actividades sea entregado de manera correcta en un plazo de 48 horas
a En caso que no se entregue el Formulario en la manera y
plazo previstas, se comunicara al Director de sistemas.,
4. El Administrador firmara ¢l recibido del Formulario
presentado por ¢l Docente,
I.
Nombre & Fecha Elaborado por: Revisado Aprobado por: Publicado:
por:
Roberto Enrique Rectorado Noviembre
Falconi Visquez Direccidn Noviembre 2018 2018
Administrativa
Noviembre 2018 Noviembre
2018

L)
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l FLUJOGRAMA DEL PROCESO

(INICIO DEL PROCESO)

v

Entrega del
Formulario del
Docente

!

Registro de
Actividades

Enviar Reporte de
incumplimiento al
Director de sistemas

Validacion de
Formulario en
Tiempo y
Forma

Recepcion y
Firma de
Formulario

A

( FIN DEL PROCESO )
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/
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2.2.3 Proceso de Informe de registro @
Actividadesrealizadas.

Formulario

REGISTRO DE ACTIVIDADES REALIZADAS CON I <iT| i
LOS RECURSOS TECNOLOGICOS UENMA NV

Fecha: Docente:
Asignatura: Curso: Parcial: Quimestre
Recurso: Tema Actividad:
Objetivo Educativo:

INFORME ACTIVIDAD REALIZADA:
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3. Detalle Recursos Tecnoldgicos Disponibles. @

3.1. Planetarios

El docente debera conectar la fuente de alimentacion al equipo,
luego debera abrir la bandeja para leer el disco seleccionado
introducir suavemente la bandeja, seleccionar la velocidad de
proyecciony presionar delicadamente el botdon de play.

Se debe procurar una oscuridad absoluta en la sala de proyeccion
por lo que se recomienda en el momento de reservar este quipo
solicitar el despliegue de las cortinas y realizar la activada en el
salon de Tablets.

(12]

|
|
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3.2 Tablets

El docente podra encontrar varias aplicaciones educativas, y
tiene la libertad de solicitar la instalacion de nuevas
aplicaciones, entre las aplicaciones podemos encontrar,
aplicaciones de estudio para los huesos del cuerpo humano,
el sistema muscular, los planetas, simuladores de vuelo de
drones, juegos educativos de matematicas, laboratorios
virtuales de fisica y quimica, entre otras.

Es importante que se solicite con anterioridad la carga de
las tablets o en su defecto los cargadores de las mismas.

/
/
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3.3. Gafas de Realidad Virtual (VR) I\W

L
( VR BCX

ALALTATARANY

““\
\ ¥

El docente debera abrir la bandeja lateral e insertar el
teléfono con las aplicaciones VR instaladas, haciendo
coincidir la muesca de la bandeja con la marca en la pantalla
del teléfono mostrada en la aplicacion.

Es importante por motivos de seguridad que los alumnos
permanezcan sentados durante toda la practica puesto que
podrian perder el equilibro o caminar y tropezar con algun
objeto.

Adicionalmente los docente tienen la libertad de solicitar
que se instalenlas aplicaciones VR que necesiten.

Se debe solicitar que los teléfonos estén cargados o en su
defecto los cargadores de los mismos para poder realizar la
practica sin ningun inconveniente.

——————
/
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3.4 Laboratorios Arduino M

Se sugiere que primero el docente realice la practica en
privadoy luego con los alumnos en el laboratorio designado.

Para las practicas se debe energizar el microcontrolador ya
sea con la fuente de alimentacion externa mediante un clavel
USB con la computadora.

Luego de realizar la conexion fisica se debera ejecutar la
aplicacion compiladora del microcontroladory se procedera a
seguir con la practica seleccionada.

El docente debera realizar un inventario de los sensores,
semiconductoresy modulos recibidos y entregados

()

\\\
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3.5. Laboratoriosde Snap Circuit WA

Se sugiere que primero el docente realice la practica
seleccionada en privado y luego con los alumnos en el
laboratorio designado.

El docente debera realizar un inventario de los sensores,
semiconductoresy modulos recibidos y entregados
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3.6 Laseres Astronomicos M

El docente podra utilizar este laser astrondmico para apuntar
a los diferentes planetas y estrellas en el cielo, dibujando una
linea al objeto de estudio.

Este Equipo funciona con 3 pilas “D” las cuales deben ser
solicitadasen el momento de la reserva.

Este equipo es de uso exclusivo del docente ya que una
exposicion directa del Laser hacia los ojos podra causar
danosserios en la retina.

Como sugerencia se puede ayudar con la aplicacion
SkyTrakerinstaladaen las tablets o celulares.
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3.7. Motorde lones WA

Uso exclusivo del docente, Equipo altamente peligroso, debe
utilizarse en una area delimitada con perimetro de
seguridad, este quipo se lo conecta a una toma polarizada y
aterrizada, se conecta la fuente de alimentacion a los polos
positivo y negativo, debe utilizarse con guantes aislantes para
alto voltaje, pues este equipo alcanzalos 5000 Voltios.

En el momento de realizar la practica se enciende el motor
con el selector, y se aumenta la potencia gradualmente, al
momento de aumentar la potencia si existe un exceso de
alimentacion, la resistencia inalambrica empezara a emitir
chispas o pequenos destellos, es imperioso que se disminuya
la potencia a razon de no provocar ningun incidente.

73



3.8. Estacion Terrena de Monitoreo Espacial W
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El docente establecera comunicacion con los Satélites de la
NOAA, y procedera a la descarga de las imagenes satelitales en
tiempo real del Ecuador desde el Espacio, por medio de la
aplicacion WXTOIMG, las mismas que se podran decodificar y
obtener imagenes a color, temperatura de la superficie
terrestre, temperatura del agua, formacion de nubes,
precipitaciones, etc.

Como sistema alterno de comunicacion podra utilizar el puente
tecnologico Hermes-Delta, con el que se conectara via internet
directamente a los servidores de la Estacion Terrena de la
Agencia Espacial Ecuatoriana, EXA.

Magnitude Dol
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3.9. Simuladorde Vuelo de Drones WA

El docente ejecutara el simulador de vuelo de drones en las
tables o en la estacion del simulador de vuelo, la cual puede
estar conectada a un proyector o a las gafas activas de realidad
virtual.

Los mandos controles de vuelo los conectara al puerto USB del
computador de la estacion y abrira la aplicacion para su uso,
luego se seleccionara la nave y la mision de vuelo.
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3.10. Flota de Drones WA

~~

& s (C E i

o ‘ N

EL docente debera realizar esta practica en un area
despejada y que permita el libre vuelo de las naves, por
razones de seguridad, se debe realizar la practica a una
distancia no menos a 5 metros entre el operadory la nave, es
mandatorio el uso de gafas de seguridad para proteger los
ojos ante cualquier accidente.

El docente debe preparar la nave antes de realizar |a practica
lo cual incluye una evaluacion fisica de la misma, carga de las
bateriasy revision de las propelas.

Luego de la practica el docente debera realizar otra
inspeccion fisica a fin de determinar el estado de la nave,
notificar cualquier accidente o novedad presentada durante
la practica.

———————————
/
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Py
3.11. Telescopio Astrondmico W

El docente debera conectar el
telescopio a la fuente de
alimentacion o en su defecto con 8
baterias “AA”, El telescopio tiene
una computadora abordo que le
permite realizar un proceso de
alineacion, para luego seguir a los
diferentes cuerpos celestes. El
Docente podra apoyarse con la
\ aplicacion SkyTraker instalada en
\ las tablets o celulares.

El telescopio tiene con una mira con puntero laser para
facilitar el ajuste y orientacion del mismo. El docente
debera proceder al montaje del Telescopio Robotico en
su tripode y realizar los ajustes y configuraciones de
acuerdo al manual del equipo.
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3.12. Plataforma Clases Virtuales WA

Unidad Educativa
Nuestra Madre de la Alborada

Clases Virtuales Primero de Basico

Magematicas - Lenguage - Estadios Sociales - Crencias Naturales

Esta plataforma ofrece tanto al docente como al padre de
familia y alumnos la oportunidad de revisar en video los
temas dictados en clase.

El docente ingresara al sistema desde cualquier ubicacion,
sea dentro o fuera de la institucion, desde una
computadora o un dispositivo movil, ingresando a
http://www.uenma.edu.ec/virtualclass/

Seleccionara el grado o curso deseo, se listaran las cuatro
materias basicas, Matematicas, Lenguaje, Estudios Sociales
y Ciencias Naturales, luego procedera a seleccionar el
Quimestre y la unidad que sedea revisar, posteriormente se
listaran los temas contenidosen la unidad

(25]
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3.13. Proyectores

aun
il

|1 ais

El docente tiene a disposicion 5 proyectores los cuales

presentan varias tecnologias de conexion, tales como
entradas de video, S-Video, VGA, HDMI, USB.

El docentetiene lalibertad de utilizarlosen los laboratorios
o en las aulasde clase, junto con las laptos disponibles.

El docente solicitaraen el momento de realizar |la reserva el
curso o laboratorioen donde se lo procedera a utilizar.
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3.14. Estacion Meteorologica

181.175.17.51:461 ]

NUESTRAMADRE
DE LA ALBORADA

™, o

e

NMA
Hora: 13:13 Fecha: 24/1/2017

Temperatura (Celsius): 45.00
Temperatura (Farenheit): 113.00
Temperatura (Kelvin): 318.15
Humedad (%): 7.00

Presion Barométrica: 1008.47
Milibares

Radiacion UV: 10

pemranecer en
< exreram v

gl

Esta estacion presta los
servicios a toda la
comunidad, sean Padres de
familia, alumnos, docentes
o publico en general,
monitorea la temperatura,
humedad, presion
barométrica y radiacion
ultravioleta en el sector
norte de la ciudad de
Guayaquil.

El docente podra acceder
desde cualquier dispositivo
con internet y realizar las
consultas, asi mismo podra
mostrar a los alumnos los
diferentes grados de
radiacion ultravioleta a los
que estan expuestos

Como enlace alternativo el docente se puede conectar
directamente por internet a la estacion climatica de la

Agencia  Espacial  Civil

Ecuatoriana,

EXA. En

http://gye.exa.ec, donde se encontrara informacion mas

completa y detallada.

——



3.15. Radio Amateur W

El docente debera conectar el Radio a la fuente de alimentacion
de 13.8 volt., se establecera la frecuencia en la que se realizaran
las practicas, se podra conectar a la antena de 147Mhz para
conectarse a los satélites NOAA-19, NOAA- 15 y NOAA-18, de
igual manera se podra conectar con los modulos de radio
frecuencia de los laboratorios Arduino.

Este radio tiene una potencia de 75 Wats y un alcance de hasta
70 Kms, su rango de frecuencia de operaciones de TX 144-
148Mhz, RX 136-174Mhz.

También se cuentan con un par de radios de mano BOAFENG los
cuales pueden trabajaren conjunto con la radio base.

(22)
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4. Matriz de Recursos Tecnoldgicos por Area Educativa/r\

Unidad Educativa Nuesta Madre de la Alborada
Matriz de Recursos Tecnologicos.
Recurso Cantidad| Area Sugeridas de Uso Estado
Astrondutica, Biologia, Mu
Gafas de Realidad Virtual & . e v
Ciencias Naturales Bueno
) . Muy
Planetarios 2 Astrondutica.
Bueno
Robadtica, Astrondutica Mu
Tablets 15 e o v
Matematicas, Fisica, Bueno
Muy
Laptops 10 Todas
ptop Bueno
. . " My
Microcontroladores Arduino 20 Robdtica.
Bueno
Robdtica, Biologia, Ciencias | Mu
Sensor de ondas neuronales 1 S v
MNaturales Bueno
i Robdtica, Biologia, Ciencias | Muy
Sensor de impulsos musculares 2
Maturales Bueno
Sensores de temperarura Mu
P v 4 Robdtica, Fisica v
Humedad Bueno
Mu
Sensores de GPS 2 Robatica v
Bueno
Mu
Sensor de movimiento 2 Robdtica v
Bueno
. . s Muy
Kit de sensores Varios 3 Robdtica
Bueno
cys Muy
Servomotores 15 Robdtica
Bueno
Modulos de comunicacion por i M
i i P 4 Robdtica uy
Radiofrecuencia Bueno
W
Computadoras 15 Todas Y
Bueno
Mu
Proyectores 5 Todas v
Bueno
. - . Muy
Laboratorios Sanp Circuit 3 Robdtica
Bueno
. . o Muy
ROVER inteligente 1 Robotica
Bueno
— . Muy
ROVER Snap Circuit 2 Robdtica
Bueno
Astrondutica, Ciencias M
Telescopio 1 wy
Maturales Bueng

i

f
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4. Matriz de Recursos Tecnoldgicos por Areas MAA

Drones Astronautica Muy
Bueno

. 2% s Muy

Motor de lones, lon Drive Astronautica

Bueno

Laser Astronomico Astronautica Wiy
Bueno

: v Mu

Simulador de Vuelo Astrondutica v
Bueno

Estacion Terrena de Monitoreo Astronautica, Ciencias Muy
Espacial Naturales Bueno

Modulos de reconocimiento de Voz Robotica Muy
Bueno

Parlantes Amplificados Todas Muy
Bueno

> i Muy

Plataforma de Aulas Virutales Todas lero de Basica

Bueno

g Muy

Plataforma APSI Todas lero a 7mo de Basica

Bueno

. . Astronautica, Ciencias Muy

Estacion Metereologica

Naturales Bueno

: e s Muy

Radio amateur Astronautica, Robdtica

Bueno
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UNIDAD EDUCATIVA CATOLICA
NUESTRA MADRE DE LAALBORADA
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5. Conclusiones y Recomendaciones.

5.1. Conclusiones.

Una vez planteada y estudiada la problematica de nuestro trabajo de investigacion, se puede

contestar a la siguiente interrogante:

¢De qué manera promover el uso adecuado de los recursos tecnoldgicos a los docentes de la
Unidad Educativa Nuestra Madre de la Alborada?

Elaborar el Plan de disefio organizacional para la gestion de los recursos tecnoldgicos de
la Unidad Educativa Nuestra Madre de la Alborada.

Asimismo, se contesto a las interrogantes planteadas en la sistematizacion del problema:

¢Cual es la situacion actual de la Unidad Educativa Nuestra Madre de la Alborada
respecto al requerimiento de los recursos tecnoldgicos por parte de los docentes?
Diagnosticar la situaciéon actual de la Unidad Educativa y los procesos
actuales que los docentes realizan para el uso de los recursos tecnolégicos.
¢Qué procesos y procedimientos permitirian el uso y empleo adecuado de los
recursos tecnologicos de la Unidad Educativa Nuestra Madre de la Alborada en el
aula de clases y los laboratorios?
Desarrollar los procesos y procedimientos permitirian el uso y empleo
adecuado de los recursos tecnoldgicos de la Unidad Educativa Nuestra Madre
de la Alborada en el aula de clases y los laboratorios.
¢Qué herramientas necesita el docente para guiarse respecto al uso de los recursos
tecnoldgicos dispone la Unidad Educativa Nuestra Madre de la Alborada?
Elaborar una Guia para el Docente acerca de la gestion de los recursos
tecnoldgicos de la Unidad Educativa Nuestra Madre de la Alborada.
¢Como debe estar organizada la informacion de los recursos tecnologicos de la
Unidad Educativa Nuestra Madre de la Alborada para que el docente pueda
comprenderla y usarla de mejor?

Elaborar una matriz de recursos tecnolégicos organizados por asignaturas.
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Luego de plantear los problemas a resolver y estructurar los objetivos a alcanzar, mediante
la investigacion se procedio a realizar la cimentacion del marco tedrico, el cual permitié
definir, recordar y aclarar los diferentes conceptos relevantes para la investigacion, tales
como: pedagogia, manuales, recursos tecnoldgicos, dron, proyector, telescopio, gafas de
realidad virtual, docente, Kit de robdtica, Arduino, planetario, entre otros.

Mediante una metodologia descriptiva, se mostro los resultados de las entrevistas, encuestas
y observacién directa que se realizara al personal docente, administrativo y directivo,
describiendo asi la situacién actual acerca de la gestion de los recursos tecnolégicos de la
Unidad Educativa Nuestra Madre de la Alborada, mediante el uso de las citadas

herramientas.

Habiendo realizado el analisis previo y con los resultados de la investigacion, se establece
la opcidn de desarrollar una Guia Para la Gestidn de los Recursos Tecnologicos de la Unidad
Educativa Nuestra Madre de la Alborada, con la finalidad que el Docente pueda consultar
los procesos para gestionar los recursos tecnologicos disponibles, tanto en los procesos de
Reserva de recursos tecnoldgicos, Registro de entrega recepcion de los recursos tecnologicos

y Registro de actividades realizadas con los recursos tecnoldgicos.

De manera adicional, la Guia Para la Gestion de los Recursos Tecnoldgicos de la Unidad
Educativa Nuestra Madre de la Alborada cuenta con informacion basica para el docente

acerca de los diferentes recursos tecnolégicos disponibles y como utilizarlos.

Por ultimo, se establecié una Matriz de recursos tecnoldgicos proponiendo el area en que el

docente los puede utilizar.

Asi se concluye que el disefio, desarrollo e implementacion de una Guia Para la Gestion de
los Recursos Tecnologicos de la Unidad Educativa Nuestra Madre de la Alborada es de suma
importancia para que los docentes puedan gestionar y usar adecuadamente los recursos
tecnoldgicos disponibles en las aulas de clase, posibilitando una transmision de
conocimientos a los estudiantes de manera amena, dindmica, interactiva e innovadora, con

herramientas que facilitaran captar su atencion y mejorar su predisposicion al aprendizaje.
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5.2. Recomendaciones.

Cumplido el presente trabajo de investigacion, podemos llegar a las siguientes

recomendaciones:

- Socializar la Guia Para la Gestién de los Recursos Tecnoldgicos de la Unidad
Educativa Nuestra Madre de la Alborada, sus procesos y contenido.

- Entregar una copia de la Guia a cada docente y a la biblioteca de la Unidad Educativa
Nuestra Madre de la Alborada.

- Realizar una capacitacion referente a la gestion de los recursos tecnologicos antes de
empezar cada Quimestre de clase (2 veces al afio).

- Incluir una version digital de la Guia Para la Gestion de los Recursos Tecnol6gicos
de la Unidad Educativa Nuestra Madre de la Alborada, en la pagina web de recursos
de los maestros para que puedan descargarla y consultarla en cualquier momento.

- Desarrollar un manual actualizado de procesos y funciones de las diferentes areas y
puestos de la institucion.

- Desarrollar un plan estratégico para que en un periodo de 5 afios se pueda certificar
la institucion con las normas de calidad 1SO 9001.

- Desarrollar e implementar un plan de mantenimiento preventivo y correctivo de los
diferentes recursos tecnoldgicos.

- Realizar exposiciones de experimentos desarrollados por los alumnos, invitando a
los padres de familia y la comunidad educativa en general.

- Fomentar el aprendizaje de nuevas tecnologias por medio de cursos vacacionales
dirigidos a alumnos matriculados y aspirantes.

- Realizar una agresiva camparfia publicitaria por medio de redes sociales mostrando
los proyectos desarrollados por los alumnos.

- Realizar campamentos tecnoldgicos en fines de semana especificos, invitando a los
padres de familia y a la comunidad educativa en general.

- Mejorar la infraestructura de las aulas de clases, cerrdndolas e instalando aire
acondicionado, con la finalidad de instalar equipos de computo y proyectores en las

diferentes aulas.
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ANnexos

Anexo 1 Listado de personal Docente y Administrativo

Listado de Personal Docente y Administrativo

Nombre
BRAVO GALAN FREDY JOSE
BRAVO GOYES JESUS MARIA
FALCONI VASQUEZ IVETTE ADRIANA
FIGUEROA CLEMENTE JUANA DEL PILAR
FIGUEROA CLEMENTE KETTY MAGALY
FLOR BALDEON ENRIQUE ALFREDO
GALAN RECALDE EDITH GLENDA
GRANDA DELGADO DIANA LUCIA
GRANDA DELGADO SANDRA PATRICIA
INDIO PILAY JOSELYNE TATIANA
MACIAS PICO KATTY JASMIN
MARQUEZ PLUAS VERONICA STEPHANIA
MARTINEZ ZAMORA STEFANIE
RODRIGUEZ MORA LORENA ROCIO
TORRES DOMENECH NORMA ELIZABETH
VASQUEZ DAVILA LUISA ADRIANA
VELASCO TUTIVEN MARCOS ANTONIO

Cédula Area
0930257670 Administrativo
1202844815  Docente
0918131889  Docente
0914371018  Docente
0918394412  Docente
0909002149  Docente
0907162192  Docente
0923733968  Docente
0925392680  Docente
0940277650  Docente
1307999035  Docente
0925853517  Docente
0921051421  Docente
1200126918  Docente
0910262377  Docente
0901323840  Rectora
0906990536  Docente
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Anexo 2 Encuesta
Encuesta a Docentes

Encuesta sobre la necesidad de un Manual Docente de Procesos y Procedimientos de Uso de
Recursos Tecnoldgicos en la Institucion.

N\ /
UNIDAD EDUCATIVA CATOLICA
NUESTRA MADRE DE LA ALBORADA

1. 1) ¢ Considera usted que para mejorar el proceso de ensefianza aprendizaje en el aula de
clase y laboratorios de la institucion seria necesario contar con un manual de procesos y
procedimientos para el docente sobre el uso de los recursos tecnhologicos de la
institucion?

Marca solo un évalo.
( Sl

o
No

2. 2) ¢ Considera usted que las capacitaciones tecnoldgicas recibidas de la institucion deben
acompanarse con un Manual de Procesos?

Marca solo un dvalo.
TN a
( Si

( ) No

3. 3) ¢ Qué incidencia tiene en el proceso de ensefianza el no uso continuo de recursos
tecnolégicos en el aula de clase?

Marca solo un dvalo.

1 2 3 4 5
Ninguna ) ) ) | ) ) Alta

4. 4) ¢ Cree usted que el tener una matriz informativa sobre todos los recursos tecnologicos
disponibles para el docente en la institucion y una sugerencia del area en que deben ser
utilizados sera de gran ayuda para el docente?

Marca solo un évalo.

)
Sl

'
{ NO

5. 5) Determine la importancia de la tenencia y uso de un Manual para los docentes sobre los
Procesos y Procedimientos de los Recursos Tecnolégicos

Marca solo un dvalo.
1 2 3 4 5

Ninguna O @ Q C C Alta
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Anexo 3 Fichas de Observacion.

Unidad Educativa Nuestra Madre de la Alborada
Ficha de Observacién Docente: Uso de Recursos Tecnoldgicos (RT)

Nombre del docente: Curso: Fecha:

Asignatura: Observador:

=

Indicadores Si o Frec. No frec.

1- Incluye los Recursos Tecnoldgicos en la planificacion de clase |:|

2- Reserva los Recursos Tecnoldgicos con anticipacion

3- Utiliza los recursos reservados

4- Realiza el registro de entrega/recepcién de los
Recursos Tecnoldgicosal encargado

5- Se realiza un inventario de los equipos entregados

6- Conoce el funcionamiento de los equipos

| O

I B Y
I [ |
I

7- Manipula directamente los Recursos Tecnoldgicos

|

|
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Anexo 4 Tabla de Equipos y Recursos

Tabla de Equipos y recursos disponibles para los docentes y alumnos.

Cantidad
10
16
3

=
o

B U R R R R R R R R PR 0;

Recursos Disponibles Costo Unitario
Computadoras de Escritorio S 410,00
Tablets S 150,00
Kit Sanp Circuit S 500,00
Kits Arduino S 100,00
Equipos de Astronautica S 500,00
Kit de Fisica S 1.500,00
Kit de Quimica S 1.500,00
Proyector 1 S 700,00
Proyector 2 S 800,00
Proyector 3 S 800,00
Laptop 1 S 650,00
Laptop 2 S 300,00
Laptop 3 S 500,00
Laptop 4 S 500,00
Gafas de Realidad Virtual S 50,00
Simulador de Vuelo S 1.000,00

Total

Tabla 2 Tabla de Recursos Tecnol6gicos disponibles y costo
Fuente: Unidad Educativa Nuestra Madre de la Alborada
Elaborado por: Falconi Vasquez, Roberto (2018)

Costo Total

S
S
S
S
S
S
S
S
S
S
S
S
S
S
S
S
S

4.100,00
2.400,00
1.500,00
1.000,00
2.500,00
1.500,00
1.500,00
700,00
800,00
800,00
650,00
300,00
500,00
500,00
250,00
1.000,00
20.000,00
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Anexo 5 Tabla de diferencias normas ISO 9001:2008 vs ISO

9001:2015.

Principales diferencias en terminologia entre las Normas ISO 9001:2008 e 1SO 9001:2015

Tabla A.1 — Principales diferencias en terminologia entre las Normas ISO 9001:2008 e
IS0 9001:2015

IS0 9001:2008

150 9001:2015

Productos

Productos y servicios

Exclusiones

No se utiliza

(Véase el Capitulo A.5 para aclarar su aplicabilidad)

Representante de la direccién

No se utiliza

(Se asignan responsabilidades y autoridades similares
pero ningun requisito para un inico representante de
la direccién)

Documentacion, manual de la calidad, procedimientos
documentados, registros

Informacidén documentada

Ambiente de trabajo

Ambiente para la operacion de los procesos

Equipo de seguimiento y medicién

Recursos de seguimiento y medicion

Productos comprados

Productos y servicios suministrados externamente

Proveedor

Proveedor externo

Tabla 3 Principales Diferencias entre Normas 1SO 9001:2008 e 1SO 9001:2015
Fuente: (Secretaria Central de 1SO, 20015) en Ginebra, Suiza
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