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RESUMEN

El recurso humano en una organizacion debe estar adiestrado para el uso eficiente de la Tecnologia, en
donde la misma se refiere a la forma de como una organizacién transforma sus insumos en productos.
El objetivo general del presente trabajo de investigacion consiste en “Proponer un Plan de -
Adiestramiento para el uso eficiente de las herramientas informaticas dirigido al personal docente y
administrativo que labora en la U.E. Colegio “Hogar Mercedes de Jesus” Estado Tachira. La
importancia y justificacién radica en que la innovacién; forma parte del proceso productivo, que
oriente hacia un cambio de praxis escolar, en cuanto al empleo de herramientas informaticas. Con
respeto a la Base Teérica es importante destacar lo planteado por Heinz (1995), el cual sefiala que:
“_la habilidad técnica es el conocimiento y adiestramiento, en actividades que incluyen, procesos y
procedimientos. Por lo tanto, representa trabajar con herramientas y técnicas especificas...” (p.6). el
estudio se ubico en el disefio descriptivo de campo, el cual es definido por Hurtado (1998). “...cuyo
proposito es describir un evento obteniendo los datos de fuentes vivas o directas en su ambiente
natural” (p.220). la poblacién estuvo conformada por 16 docentes de primera y segunda etapa y 06
administradores, en este cado por tenerse acceso al total de la poblacién, la muestra fue considerada de
tipo exhaustiva o censal. La técnica empleada para la seleccién de los datos, fuc a través del
cuestionario como instrumento de recoleccion de datos. El instrumento utilizado fue de caricter
dicotémico. La matriz confiabilidad de la prueba piloto aplicada a docentes gener6, como resultado un
valor de 0,92 de acuerdo al Kuder de Richardson, lo que indicé que el instrumento es altamente
confiable y de 0,96 para administrativos. Como conclusion, es importante considerar que la institucion
en estudio debe desarrollar mecanismos que orienten, hacia la aplicabilidad técnico-operativa de
herramientas que orienten al personal docente y administrativo hacia la aplicabilidad de herramientas
informaticas.
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INTRODUCCION

La capacitacién del Recurso Humano, ha generado a través del tiempo
un proceso directamente correlacionado con el proceso de reclutamiento,
colocacion y evaluacion. Por lo cual, la meta de la administracion ha
constituido el empleo efectivo dentro de una organizacion. Desde este
enfoque es importante destacar que los sistemas de informacion, han sido
disefiados con la finalidad de respaldar la planeacion, con el proposito de
satisfacer las necesidades propias de la empresa y con el objetivo, de que

los empleados, puedan lograr su desarrollo.

En este orden de ideas, es importante destacar que el recurso humano
de una empresa debe estar capacitado, para el empleo eficiente de la
tecnologia, por lo que, la misma se refiere a la forma de cOmo una
organizaciéon transforma los insumos en productos, ya que actualmente,
nuevos disefios de trabajo, vienen acompafiados de elementos
interactuantes y por lo tanto consecuenciales.

En la Unidad Educativa “Hogar Mercedes de Jesus”, existe la necesidad
de tener personal adiestrado en el empleo eficiente de herramientas
informaticas. Pero debido a que realmente, no se cuenta con los sistemas de
informacion necesarios, se ha generado una subutilizacion de la tecnologia y
de los programas en los cuales se ha invertido grandes cantidades de dinero.
De alli, la necesidad de contar con un personal docente y administrativo,
adaptado a las necesidades del sistema productivo y por lo tanto identificado

con las necesidades de la institucion.




El presente trabajo de investigacion, se encuentra estructurado en cinco
Capitulos, los cuales se destacan a continuacion: el Capitulo I: El Problema
contiene el Planteamiento del Problema, Objetivo General y Objetivos
Especificos ademas de la Importancia y Justificacion. En el Capitulo II: El
marco teérico con los Antecedentes del Problema y las Bases Tedricas.
Seguidamente el Capitulo Il con el disefio metodolégico, Tipo de
Investigacién, Fases de la Investigacion, Poblacion, Metodologia para la
Recopilacion de Datos, Validez y Confiabilidad, Confiabilidad del
Instrumento, Procesamiento de Datos, Interpretacién y Analisis de los

Resultados y el Cuadro de Variables.

El Capitulo IV, con el andlisis e interpretacién de resultados y las
conclusiones del diagnéstico. El Capitulo V, conformado por la Propuesta.
En el Capitulo VI, las conclusiones y recomendaciones. Y finalmente las

Referencias Bibliogréficas que sustentan a la presente investigacion.




CAPITULO|
EL PROBLEMA

Planteamiento del Problema

La funcién de la administracion del recurso humano involucra el
reclutamiento, la colocacion, la evaluacion, la remuneracién y desarrollo de
los empleados de una organizacién. Por lo que la meta de la administracion
de los recursos humanos es el empleo efectivo y eficiente del mismo en una
organizacion. Asi pues los Sistemas de informacién de recursos humanos, se
disefian para respaldar la planeacion con el fin de satisfacer las necesidades
propias de la empresa, a su vez lograr en los empleados el pleno desarrollo
de su potencial, y controlar todas las politicas y programas que inciden
positivamente en el nivel de productividad, satisfaccion y adaptacion del

personal.

En contraposicién a esto, anteriormente las organizaciones, utilizaban
los sistemas de informacion basados en computadoras generalmente para
generar cheque e informes de néminas, mantener registros de los datos del
personal, y analizar el uso recurso humano en las operaciones
empresariales. Por este motivo muchas empresas han ido mas alla de estas
tradicionales funciones de administracion de personal y han desarrollado un
sistema de informacién que también sustentan el reclutamiento, la seleccién
y la contratacion del personal, la colocacion de los empleados, la evaluacion
de su desemperfio, la necesidad de capacitacion y desarrollo, asi como su
salud, seguridad y proteccion.

Especiaimente el Recurso Humano de una empresa debe estar

capacitado para el uso eficiente de la tecnologia por lo que Robbins S.
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(1999) plantea que: “.Tecnologia se refiere a la forma como una
organizacion transforma sus insumos en productos. Cada organizacion tiene
cuando menos una tecnologia para convertir los recursos financieros,
humanos y fisicos en productos y servicios...” (p. 499). De acuerdo a lo
planteado por el autor anteriormente mencionado es importante destacar que
actualmente nuevos disefios de trabajo vienen acompafados con la
presencia de maquinarias y equipos electronicos de avanzada, y

computadoras para producir resultados efectivos.

Desde esta perspectiva las empresas deben prever la necesidad
creciente de tener empleados que respondan a los cambios tecnologicos sin
dificultad. Los empleados de una empresa son competentes, pero no
permanecen siempre competentes, ya que sus habilidades se deterioran y
llegan algunas veces a volverse obsoletas, es por ello que para que las
empresas puedan sobrevivir a los agentes externos como la presencia de
competencia, los cambios tecnoldgicos, y la busqueda constante en mejoras
de la productividad se requiere tener un personal adiestrado, por este motivo
la mayoria de las empresas deben invertir en la capacitacion de sus

trabajadores.

Segun Robbins, S. (1999) plantea “ Podemos separar las habilidades
en cuatro categorias generales: conocimientos elementales, técnica,
interpersonal y solucién de problemas...” (p. 558). Lo sefialado indica que la
capacitacion esta dirigida generalmente a mejorar las habilidades técnicas
del empleado sobre todo en los procesos de manufactura en una planta
automatizada y se necesita una amplia gama de habilidades técnicas que
van desde las matematicas hasta el uso de computadoras, otras, a las
relaciones interpersonales donde el desempefio de sus funciones depende
de su capacidad para interactuar efectivamente con sus comparieros y jefes,
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y a como solucionar los problemas ya que tanto gerentes como empleados
deben agudizar sus habilidades l6gicas, para evaluar las causas, desarrollar

alternativas y seleccionar soluciones.

Muchas empresas requieren tener un personal adiestrado, y la U.E.
Colegio “Hogar Mercedes de Jesus”, no se escapa de esta necesidad, ya
que se cuenta con los sistemas de informacion, pero no con un personal
capacitado para el uso eficiente de los mismos, lo que genera una
subutilizacién de la tecnologia y de los programas en los que se han invertido
grandes cantidades de dinero, para ello es necesario en primera lugar tener
un personal Docente, y Administrativo altamente motivado al cambio,
identificado con las necesidades del colegio, con actitudes proactivas y
comprometido con la institucion.

Tanto el personal Docente como el personal Administrativo realizan
todos los procesos de manipulacién de informaciéon de manera manual,
produciéndose asi demoras en el momento de entregar alguna informacién
solicitada, provocando algunas veces desmotivacion y conflictos
intergrupales perjudiciales en el desempefio de los empleados, ya que el que
solicita la informacion no la obtiene a tiempo y el que debe proporcionaria no
puede entregarla en el momento indicado. Como lo sefala Daft R. (1998) *
Se requieren tres ingredientes para que se dé conflicto entre grupos:
identificacion con el grupo, diferencias observables entre los grupos, y
frustracidon®. (p. 482)

Y el ingrediente que se observa en gran medida dentro de |a institucion
estudiada es la frustracién producto de la falta de adiestramiento presente en
el personal, ya que el personal administrativo que posee la mayor carga de
trabajo rutinario, y aunque cuenta con una herramienta como el computador
en su puesto de trabajo no sabe utilizarlo adecuadamente, de la misma
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forma ocurre con el personal docente que al momento de vaciar sus notas o
la realizacion de sus planes de trabajo lo hacen a través de formatos escritos
a mano, o sus clases impartidas no tienen mayor alcance que la de su aula
de clase, y ellos al igual que el personal administrativo, tienen a disposicion
varios computadores, que estan subutilizados.

El adiestramiento del personal se puede realizar en su puesto de
trabajo o fuera de él, ya que como se especifico anteriormente se cuenta con
un computador en cada oficina, asi como con tres laboratorios de
computacién, en donde se les podra capacitar para el aprovechamiento
correcto de las herramientas informaticas basandose en los predominantes
del mercado como lo son: el sistema operativo Windows, el procesador de
textos Word, Hoja de calculo Excel, Internet Explorer y el correo Outlook,
siendo, cada uno en su tipo, los programas de uso mas extendido.

Las nuevas tecnologias estan incidiendo en el mundo educativo de una
manera firme y en creciente importancia. En el ambito del profesorado el uso
correcto de las tecnologias de informacion y la telematica pueden ser un
agente que rompa con los paradigmas tradicionales de la educacion, al igual
que el personal administrativo pueden hacer sus trabajos rapidamente sin
mucho esfuerzo y en menos tiempo que el normal, por medio del uso
adecuado de las herramientas informéticas existentes; destacando que la
U.E. “ Hogar Mercedes de Jesus”, cuenta con la tecnologia, los programas,
el recurso humano, para elaborar un plan de adiestramiento que permita al
personal que labora en la organizacion es estudio mejorar sus conocimientos
que orienten hacia la competencia y por lo tanto lo motive cada dia a
perfeccionarse en su rutina diaria de trabajo.

En la presente investigacion surgen algunas interrogantes entre las
cuales se destacan las siguientes: ;El determinar la necesidad de
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adiestramiento, motivara al personal para el uso adecuado de las
herramientas informaticas existentes en la unidad educativa de estudio?, ;Se
podran disefar estrategias que orienten hacia el empleo de herramientas
informaticas adaptadas a la necesidad del sistema productivo de la

institucion?.
Objetivos
Objetivo General

Proponer un plan de adiestramiento para el uso eficiente de las
herramientas informaticas dirigido al personal Docente y Administrativo que
labora en La U.E. Colegio “Hogar Mercedes de Jesus”, Estado Tachira.

Objetivos Especificos

1. Diagnosticar la necesidad de adiestramiento del personal
administrativo y docente para el empleo eficiente de las herramientas

informaticas existentes en la unidad educativa en estudio.

2. Analizar técnicas y procedimientos que orienten al empleo de las
herramientas informaticas, adaptadas a un sistema de ensefianza y

aprendizaje en la U.E Colegio “Hogar Mercedes de Jesus”.

3. Disefiar un plan de adiestramiento para que el personal docente y
administrativo adquiera competencia en el manejo de las herramientas

informaticas para su adecuado aprovechamiento.
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Importancia y Justificacion

La innovacion forma parte del vocabulario habitual y en el ambito
escolar parece que todo tiene que seguir proyectos de innovacion que
permitan mejorar y cambiar la practica del personal que labora en una
institucién educativa, no siempre se cuenta con los recursos necesarios para
hacerlo, y otras veces se hace necesario trabajar con la colaboracion de
varios grupos para hacer posible el ideal, mas sin embargo en términos
generales el fracaso o frustracion de estas ideas tiene como motivo principal
su propia concepcion, ya que posiblemente se trata de proyectos muy

ambiciosos.

Es necesario que la innovacién se lleve a cabo a través de pequenas
acciones cotidianas para hacer posible el cambio, a corto o a largo plazo de
tal manera que se beneficie todo el personal involucrado y por consiguiente
la instituciéon educativa. Esta claro que desde el punto de vista de innovacion
educativa, la integracion de nuevas tecnologias genera grandes
expectativas, como también es cierto que estos recursos permiten al
personal posibilidades de trabajo atractivas y potenciaimente innovadoras,
que incluso se puede pensar en desarrollar actividades que en algunos
casos seria imposible programar.

Este proyecto tiene como propésito brindar una vision sobre los nuevos
paradigmas que estan surgiendo ante la presencia de nuevas tecnologias o
herramientas informaticas adecuados a diferentes estructuras de datos y
diferentes tipos de soluciones de los problemas, como: procesador de textos,
planilla de calculo, administradores de base de datos, graficadores,
hipertextos,etc., existentes en las instituciones educativas, ya que ningun tipo

de actividad humana a podido sustraerse al influjo de estos equipos, por lo
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que las tecnologias de informacién resultan cada dia mas familiares a todo
tipos de publico, y su presencia es cada vez mas Tangible en todos los

ambitos.

Desde este enfoque es importante tomar en consideracion que al
capacitar el personal docente y administrativo de la institucion en estudio en
el uso de las nuevas tecnologias para su aprovechamiento se generara un
cambio trascendental en la institucién, ya que el personal docente y
administrativo, a través de la motivaciéon debe obligarse al proceso de
transformacién, por lo que no es factible una verdadera integracion de estos
recursos en el campo educativo, si los principales responsables de su éxito,

no los han interiorizado por medio de un proceso transdisciplinario y critico.

El fin principal es facilitar mediante el uso del computador el
mejoramiento de los procesos administrativos y académicos rutinarios,
haciendo mas productivos al personal facilitando asi la vinculacion entre la
modernizacion educativa y el uso de herramientas informaticas. Esto
permitira aumentar el autoestima del personal, y el nivel de satisfaccion
mejorando por consiguiente el clima organizacional a través de un
ambiente dindmico y en donde la interaccion de los procesos se orienten
hacia la eficiencia y proactividad de la institucion educativa.

El plan de adiestramiento beneficiara a la institucién ya que su
implementacién permitira un éptimo rendimiento del personal de cara a las
nuevas tecnologias, al mismo tiempo que dard una respuesta al mundo
globalizado y post moderno del cual las instituciones educativas no se
excluyen. El plan adiestramiento ofrece mejorar la administracion del tiempo
de respuesta y aprovechar al maximo las capacidades del personal, y uso
eficiente de los sistemas de informacion existentes, ofreciendo como valor
agregado la entrega a tiempo por parte del personal docente de: las notas,
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plan de evaluacion, plan de ensefianza; asi como el personal administrativo
podra llevar al dia todos los procesos pertinentes de cada dependencia

administrativa a la que pertenece en la institucion.




CAPITULO Il
MARCO TEORICO

Antecedentes del Problema

Como antecedentes histéricos de la presente investigacion se exponen

los siguientes:

Rodriguez, F. (1995), En su trabajo titulado “Diagnéstico de
necesidades de adiestramiento en la evaluacién del aprendizaje a los
docentes de matematica de 7mo grado de Educaciéon Basica”, realizado
para la Universidad Pedagogica Experimental Libertador, cuyo objetivo
principal planteado fue destacar las necesidades de adiestramiento y disefiar
un programa de adiestramiento en evaluacion del aprendizaje en la catedra
de matematica, la metodologia utilizada para la investigacion se basé en un
estudio de naturaleza descriptivo exploratorio bajo la modalidad de proyecto
factible, el cual fue disefiado en tres fases: Diagnéstica, Factibilidad, Disefio
e Ingenieria, proporcionando como resultado del analisis, las siguientes
conclusiones: Los docentes manifiestan tener alta necesidad de
adiestramiento en materia de evaluacion del aprendizaje. Al comparar la
pasada investigacion con la actual se puede observar su relacion, ya que
ambas abordan, la necesidad de adiestramiento del personal docente que

labora en una institucion educativa.

Guzméan, C. (1995), En su trabajo titulado “Un Modelo de
adiestramiento dirigido al personal de Secretarias del Instituto
Pedagégico Caracas”, Realizado para la Universidad Pedagogica
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Experimental Libertador, el mismo tiene como objetivo general, proponer un
modelo de adiestramiento dirigido al personal de secretarias del Instituto
Pedagdgico Caracas, a fin de proporcionarie el desarrollo de sus habilidades,
destrezas y actitudes, en el desempefio de sus funciones. El tipo de estudio
se apoyd en una investigacion de campo de caracter exploratorio descriptivo,
concluyendo la investigacién con un modelo conformado por un conjunto de
procedimientos formales, utilizados para facilitar el aprendizaje, modificar
conocimientos, y el pleno desarrollo de habilidades y actitudes del cuerpo de
secretarias de la institucion. La investigacion planteada guarda correlacion
con esta, debido a una necesidad de adiestramiento para el pleno desarrollo
de las habilidades y destrezas en el desempefio de las funciones, dirigido al

personal administrativo de una institucion educativa.

Cermenio, B. (1995), En trabajo de grado realizado para la Universidad
Pedagogica Experimental Libertador, la cual lleva por titulo: “Estudio sobre
la necesidad de adiestramiento del personal docente del Instituto
Pedagégico Caracas, y propuesta de un posible plan de desarrollo”,
Presenta como objetivo general, proponer un plan de adiestramiento y
desarrollo para el personal académico del Instituto Pedagégico Caracas,
hacia la accidn Gerencial, enmarcandose en una investigacion de campo, de
caracter exploratoria descriptiva, concluyendo el autor que un plan de
adiestramiento y desarrollo de los recursos humanos, ayudaran a optimizar el
desemperio y productividad del personal académico de Instituto Pedagdgico
Caracas. La presente investigacion al igual a la que se esta abordando,
guardan una estrecha relacion, ya que en ambas se plantea la necesidad de
adiestramiento para el desarrollo de los recursos humanos y optimizar el

desemperio y productividad del personal.
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Vasquez, C. (1997), en su trabajo de grado titulado “Formulacién de un
plan de adiestramiento para el personal administrativo”, el cual fue
realizado para la Universidad pedagégica Experimental Libertador, plantea
como objetivo general, formular una propuesta de adiestramiento para el
personal administrativo del Instituto Pedagégico Caracas, la metodologia
empleada estuvo enmarcada en la modalidad, formulacidon de proyecto
factible, apoyada en una revision bibliografica y una investigacién de campo
de tipo descriptivo, en cuyo alcance se considerd la formulacion y
demostracién de factibilidad de la propuesta. El autor concluye que un
diagnostico de necesidades de adiestramiento del personal que labora en el
Instituto Pedagégico Caracas, como punto de partida para la formulacion de
la respectiva propuesta, estima que esta se constituye en un aporte para el
logro de soluciones orientadas al desarrollo organizacional operativo y
humano. La investigacion planteada se correlaciona con la investigacion que
se esta abordando debido a que plantea un plan de adiestramiento dirigido al

personal administrativo dentro de area educativa.

Pérez, M. (1999), en su trabajo titulado “ Disefio de un programa
orientado a la capacitacion para el mejoramiento de las relaciones
humanas dirigido al personal docente y administrativo de la tercera
etapa de Educacién Basica”, realizado para la Universidad Pedagoégica
Experimental Libertador, plantea como objetivo general, identificar la
importancia que juegan las relaciones humanas en el desarrollo y
funcionamiento de las organizaciones educativas, siendo esta una
investigaciéon monografica, cualitativa, y biografica, la cual fue realizada a
través de consultas bibliografias, concluyendo el autor con recomendaciones
encaminadas hacia la capacitacion del personal tanto docente como
administrativo, a través de talleres que permitan el mejoramiento de las
relaciones interpersonales entre los grupos y las personas, entre los
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dirigentes y los dirigidos. La presente investigacion se relaciona con la que
se esta abordando ya que ambas plantean planes de capacitacion y
adiestramiento dirigidos al personal docente y administrativo de una

institucion educativa.

Bases Teodricas

Habilidades Técnicas para el Adiestramiento de Personal

Segin Heinz, H. (1995), plantea: “.La habilidad técnica es el
conocimiento y adiestramiento, en actividades que incluyen, procesos y
procedimientos. Por lo tanto, representa trabajar con herramientas y
técnicas especificas....” (p. 6), la presente investigacion plantea la necesidad
de adiestramiento del personal docente y administrativo. De acuerdo a lo
establecido por Robbins, S. (1999).“Las habilidades especificas intelectuales
o fisicas requeridas para un adecuado desempefio en el trabajo dependen de
los requerimientos de habilidad de trabajo. Asi pues los pilotos de las lineas
aéreas necesitan fuertes habilidades de visualizacién espacial...” (p. 48), El
desemperio es un factor de competencia y este se ve incrementado cuando
existe compatibilidad entre las habilidades del personal y su trabajo, cuando
esto no existe y el trabajo esta fuera de sincronia por que el empleado no
reune las habilidades minimas requeridas es probable que se llegue un
momento a fracasar, ya que es posible que el rendimiento no sea el exigido.

Las Herramientas informaticas, tales como Sistema operativo,
procesador de texto, hoja de calculo, Internet, cada una de ellas vienen a
suplir las diferentes carencias de automatizacién de algunos procesos

administrativos, como lo es el disefio de un memorando a través de un
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procesador de texto, el envio de una comunicacién a distancia por medio del
correo electronico, la realizacion de calculos estadisticos, y su respectiva
representacion a través de hojas de calculo y graficadores, mostrando asi las
bondades del uso de estas herramientas que se han convertido necesarias

para las exigencias del mundo convulsionado que se vive.

La Eficiencia Segun Robbins, S. (1999). “ Es la relacion entre el
resultado eficaz y el insumo requerido para lograrlo” (p. 23), donde la eficacia
es el logro de las metas, y tanto la eficacia como la eficiencia son traducidos
en productividad, ya que una empresa es productiva si logra sus metas y

utiliza adecuadamente sus recursos al menor costo.

De acuerdo al mismo autor. “... la funciéon de planeacion se ocupa de
definir las metas de la organizacion, establecer |la estrategia general, para
lograr estas metas y desarrollar una jerarquia comprensiva de los planes
para integrar y coordinar actividades.” (p. 3), toda organizacion requiere de
un plan para definir, los objetivos a lograr, las estrategias que se van a
seguir, los recursos que van a emplear y el tiempo de ejecucion desde su
nacimiento hasta la culminacién, y la institucion en estudio es una
organizacion educativa, por tanto la planificacion forma parte de ella, aqui se
plantea un plan a seguir para la ensefianza y aprendizaje de herramientas

informaticas.

Segun Heinz, H. (1995). “Las técnicas son esencialmente la forma de
hacer las cosas, métodos para lograr un determinado resultado...” (p.16),
desde cualquier punto de vista las técnicas son importantes en todos los
campos de la practica, y se hacen necesarias en el ambito de la
administracién, comp. Por ejemplo para la elaboracion de un presupuesto,
llevar control de los procesos administrativos rutinarios, evaluar el tiempo de
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ejecucion de las actividades en una planificacion, por esto las técnicas se
convierten en medios de ayuda para realizar las actividades en la forma més

efectiva.

De acuerdo a Heinz, H. (1995), establece que: “Los procedimientos son
planes que establecen un método requerido de manejar las actividades
futuras. Son guias para la accién mas que para el pensamiento y detallan la
forma exacta en como se deben llevar a cabo ciertas actividades...”( p. 53),
todas las actividades administrativas se convierten en procesos rutinarios, es
por ello que se establecen procedimientos para la ejecucion de las mismas,
ya que estos establecen en orden jerarquico las lineas de accion a seguir,
logrando asi el minimo de errores.

De acuerdo al precitado autor “ Los objetivos o metas, son los fines a
que se dirige la actividad, son los resultados a lograr...”(p.53), las metas
representan el plan basico de una organizacién y no solo son el punto final
de la planeacién sino también el fin a que se encamina la institucion, las
cuales ameritan la integracion del personal, y una persona que las dirija y

controle.

Considerando lo planteado por Heinz, H. (1995) “Durante afos los
militares usaron la palabra “estrategias” para referirse a planes grandiosos
disefiados de acuerdo con lo que se creia con lo que pudiera hacer o no un
adversario” (p. 50), de acuerdo a esto se podria definir estrategia como los
programas generales de accion y despliegue de recursos para obtener
objetivos generales, proporcionando una estructura que guié el pensamiento

y accion.
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De acuerdo a Robbins, S. (1999), “Competencia, Conocimiento vy
habilidades técnicas e interpersonales” (p. 294), un empleado es competente
si demuestra habilidades tanto técnicas, asi como en sus relaciones
personales ya que esto promueve la confianza entre los grupos de personal
dentro de una organizacion, contribuyendo asi la alta competencia en una
dimensién importante para cumplir exitosamente con las responsabilidades

laborales.

Adiestramiento del Recurso Humano

Es importante que a los individuos se les impartan nuevos
conocimientos requeridos para desempefar nuevas tareas y funciones,
dentro de su puesto de trabajo, lo conceptuan muchos autores como
desarrollo, capacitacién, adiestramiento, entrenamiento, formacion entre
otros. Estos nuevos conocimientos le van a servir de base para una mayor
compresion de los deberes y responsabilidades en su desemperio, a la vez
que se le facilitan las relaciones con los demas miembros que componen la

organizacion, y éstos con su superior inmediato.

Matos, A.(1999)plantea que:

La actividad de instruir (ensefianza y aprendizaje) a un individuo
esta destinada fundamentalmente a que éste mejore en el campo
cognoscitivo y muy especialmente en el operacional, tratando de
dotarlo de los conocimientos, habilidades y destrezas, que su
trabajo requiere, con la finalidad de asegurar en él un determinado
nivel de desempefio” (p.110).

Para que esto sea posible, la gerencia de toda organizacién debe
establecer un programa de acuerdo con las necesidades de |la misma para

evitar un mayor costo organizacional, en términos de que, si no se elaboran
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los programas, esto traerda como consecuencia que la organizacion pierda de
todas maneras un tiempo considerable ya que las personas buscaran lograr
por sus propios medios adquirir los conocimientos necesarios a través de un

lento proceso, con todas las limitaciones del caso.

Lo expuesto anteriormente, es bien entendido por todo gerente o
supervisor que esté al frente de la direccion de un grupo humano en
cualquier organizacidon. Pero, lo que si resulta siempre una incertidumbre es,
en cuanto a los resultados que se puedan obtener después del esfuerzo
realizado por la organizacién, al invertir en entrenamiento para su personal.
Es muy frecuente oirle decir a muchos gerentes...jtanto dinero que se ha
gastado para que el personal de esta empresa aumente su productividad,
seguimos en lo mismo!...Esta tendencia, con mayor acentuacién en la
administracion publica es una inquietud que no dejara de preocupar a los

gerentes de recursos humanos.

Dentro de los programas de entrenamiento que las empresas contratan
para sus trabajadores se aprecia una marcada tendencia a convertir el
proceso de ensefianza y aprendizaje en un acto informativo donde sélo el
instructor, por ser el especialista, se convierte en el actor mas importante del
escenario, en tanto que, la funcién de éste es la de llenar de informacion al
personal durante este proceso: tal vez sin proporcionarle las estrategias de
aprendizaje necesarias. A este se suma el hecho de que las organizaciones
no evaluan estos programas cuando son adquiridos, para determinar si en
realidad responden de manera objetiva a las necesidades y perfiles
requeridos por ese personal. Asi mismo, se soslaya la obligatoriedad de
evaluar durante y después ese proceso de aprendizaje y desempefio en el

individuo que esta recibiendo el “entrenamiento”.
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Estas consideraciones sobre el entrenamiento, indican que se esta
frente a dos limitaciones que a la hora de medir resultados, estos, no son los
mas satisfactorios de acuerdo con las expectativas que siempre se tienen en
materia de capacitacion y adiestramiento. En primer lugar, el personal que
recibe la informaciéon se convierte en un ente pasivo (educaciéon bancaria,
por ejemplo), ya que se le da mayor importancia al hecho instruccional como
medio de ensefianza (facilitador, recursos audiovisuales y otros) y no, al
individuo como aprendiz; sin dejar de reconocer que este tipo de evento
reviste considerables esfuerzos logisticos. En segundo lugar, muchas veces,
por no hacerse la evaluacion previa de estos medios instruccionales, los
mismos carecen de la posibilidad de profundizar en el proceso de
aprendizaje de los trabajadores, que requieren tener conocimiento de las
limitaciones conceptuales y de operatividad (instrumentos cognitivos) con

que actuan.

Con esto no quiere expresarse que debe suprimirse al instructor y sus
recursos audiovisuales cuando éste se presenta ante un grupo de
participantes a los cuales se les impartira los conocimientos necesarios para
desempefar una nueva tarea en su puesto de trabajo. No se tiene la menor
duda de la importancia que revista la participacion de un buen instructor para
iniciar un proceso de entrenamiento, de otra manera no se puede concebir el
hecho mismo de la instruccion; pero, en lo que si se desea confrontar, es en
cuanto al desarrollo y la naturaleza del aprendizaje y sus objetivos, es la
metodologia utilizada en este tipo de proceso, por lo menos en el pais, con
una mayor incidencia en la administraciéon publica. De los que se trata es, de
ir mas alla de los medios, las estrategias de instruccion y el contenido con
que el instructor le proporciona los conocimientos al aprendiz.




32

La interaccién laboral se manifiesta cuando el sujeto internaliza las
significaciones (significados, modos de pensar, estilos e inclinaciones) a
través del intercambio comunicativo de ideas con otros. El proceso de
interaccién laboral o intercambio social propicia en el sujeto el aprendizaje
significativo cuando actiia sobre la “zona de desarrollo potencial’ el cual
consiste en un area de estimulacion y motivacion en el sujeto, de un proceso
interno de aprendizaje préximo, a partir de su interrelacién con otros sujetos
mas avanzados. Esta préactica lleva consigo estrategias y modalidades
instruccionales que facilitan la interiorizacion de aprendizajes permanentes y
significativos. Es una metodologia para ayudar motivadoramente a preparar
al sujeto en la compresion de lo que asimile. En ese sentido, estas
apreciaciones son perfectamente transferibles al campo laboral, cualquiera
sea su ambito.

Es usual que en el campo de trabajo muchas veces se desestime la
interaccion trabajador-trabajador y se le de prioridad exclusivamente a la
interaccion instructor-trabajador, sabiéndose que hay experiencias dentro o
fuera de la organizacién, en que los intercambios trabajador-trabajador
proporciona beneficio de aprendizaje mutuo y/o reciproco. Este intercambio
le facilita al trabajador una mejor organizacién y coordinacion intelectual y
afectiva de su propio punto de vista. Desde esta perspectiva, el aprendizaje
es interpretado como un proceso interactivo.

El individuo asimila y acomoda progresivamente piezas de informacion,
convirtiéndose asi en constructor de su propio conocimiento. Resnicky, F.
(1999).plantea que asi podra comunicarlo adecuadamente a los demas vy,
estos a su vez se motivaran a reorganizar el suyo con el de aquel, por lo que
tendran un mejor aprendizaje y un desempeiio individual en sus funciones
eficientemente. En sintesis, la practica y ayuda de la interaccion facilitadora
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entre trabajadores en la organizacion (interaccién laboral) se considera una
estrategia de refuerzo del aprendizaje mediadora positivamente entre la
interaccion inicial (instructor-trabajador) y el desemperio (posterior) autonomo
del trabajador.

Se trata entonces, por un lado, de proporcionar constantemente a los
trabajadores informacién Util y consona con las actividades que desempenfian
y por el otro, desarrollar en él actitudes y habilidades de pensamiento que le
permitan aumentar la capacidad de explorar, descubrir y aplicar
conocimientos a través de los procesos que operan sobre dicha informacién

es decir los procesos cognoscitivos.

Con frecuencia se dice que las personas competentes pueden hacer
que funcione cualquier patrén de la organizacién. Algunas personas afirman
inclusive que la vaguedad es algo buena para la organizacién, por cuanto
obliga al trabajo en equipo, puesto que las personas saben que deben
cooperar para lograr las metas. Sin embargo, es indudable que las personas
capaces y quienes desean que han de jugar en cualquier operacion de

equipo y la forma en que sus papeles se relacionan unos con otros.
Competitividad y Capacitacién del Recurso Humano

La competitividad se ha convertido en un asunto vital para las empresas
y los gobiernos en todo el mundo. Aunque Japdn y los paises recién
industrializados de Asia aprovecharon las oportunidades ofrecidas por los
mercados internacionales para desarrollarse y crecer, otros-incluyendo los
Estados Unidos y varios paises europeos-han experimentado una erosion de
los salarios y las ganancias debido a la presién de la competencia

internacional. En este capitulo se argumenta que no existe una fuente
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magica de la competitividad. En el &mbito nacional, no hay una politica Unica
para apoyar la competitividad. En las empresas una sola decisién no
generara competitividad. Esta debe ser vista como resultado de interacciones

dentro de un sistema complejo.

En este orden de ideas. Enright y otros (1994) plantean el siguiente

aspecto:

La competitividad de una empresa es una capacidad para
suministrar bienes y servicios igual o mas eficaz y eficientemente
que sus competidores. Para una empresa del sector transable de
la economia esto significa lograr un éxito sostenido en los
mercados internacionales sin contar con protecciones o subsidios”

(p. 66).

De acuerdo a lo anteriormente expuesto es importante destacar que la
competitividad de una industria consiste en la capacidad que tiene las
empresas nacionales de un sector particular para alcanzar un éxito sostenido
contra (o en comparacion con) sus competidores foraneos, sin protecciones o
subsidios. La competitividad de una industria puede medirse en términos de
la rentabilidad general de las empresas, la balanza comercial en la industria,
el balance entre inversiones extranjeras directas salientes y entrantes y
mediciones directas de costo y calidad. La competitividad medida en el
ambito de las industrias es a menudo un indicador mas fiel de la salud
econémica del pais de la competitividad medida en las empresas. El éxito de
una empresa aislada puede originarse en factores especificos de esa

empresa, cuya reproduccion es dificil o imposible.

El éxito de varias empresas dentro de una industria, en cambio, puede
ser una prueba de que existen factores especificos del pais que podrian
ampliarse y mejorarse. Evaluar la competitividad de una industria en la cual

existe una sola empresa importante requiere determinar si su éxito se debe a
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rentas monopodlicas, el apoyo gubernamental, o a una eficiencia genuina.
También es importante sefialar que la competitividad de una sola empresa
no implica, necesariamente, que la industria es competitiva.

Para un pais, la competitividad se traduce en la posibilidad que tienen
los individuos de acuerdo a la capacitacion del recurso humano de alcanzar
un nivel de vida elevado y creciente. En la mayoria de los paises, el nivel de
vida esta determinado por la productividad con la cual se utilizan los recursos

nacionales, el producto por unidad de trabajo o capital utilizado.

Un nivel de vida elevado y creciente para todos los ciudadanos de un
pais puede sostenerse, Unicamente, por medio de mejoras continuas en la
productividad, ya sea alcanzado por una mayor productividad en los
negocios existentes o incursionando exitosamente en negocios de mayor
productividad agregada y la capacidad de las empresas nacionales para
aumentar su penetracion en los mercados mundiales a través de

exportaciones o inversiones extranjeras directas.

En este sentido es importante destacar el proceso de competitividad,
como herramienta directamente correlacionada con el factor Recurso
Humano y contexto nacional.

Figura 1: Proceso de Competitividad

FUENTE: SANABRIA (2002)
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Capacitaciéon del Recurso Humano

La capacitaciéon del Personal Docente y Administrativo es necesaria
para lograr un adecuado manejo del Recurso Humano en las instituciones ya
que la mejora y actualizacion de habilidades a través de la misma es una
necesidad derivada del entorno competitivo en el que se mueven las

organizaciones.

Las exigencias del trabajo cambian de acuerdo a la evolucion de la
tecnologia. Se hace evidente, que los cambios y la explosion de
conocimientos obliguen cada vez mas a las instituciones a dedicar mayor
atencidon a esta actividad, a fin de no privarse de contar con el recurso

humano necesario para prosperar e incluso sobrevivir.

La percepcion que tienen las Instituciones respecto a la capacitacion
puede moverse en la dualidad de verla como inversién o un gasto. Sin
embargo, sélo es posible garantizar beneficios maximos siempre y cuando se
evalle previamente necesidades, objetivos, contenidos y principios los
cuales estaran relacionados con los programas de capacitacion vy

adiestramiento.
Visiones del Proceso de Capacitacion de Empleados

Al respecto: Werther y otros (1991), conciben la capacitacion como: un
miembro que ayuda a los miembros de una organizacion a adquirir
conocimiento y herramienta para el desempefio adecuado de su labor actual,
abriendo las posibilidades de incrementar su potencialidad para asumir
responsabilidades futuras de mayor complejidad. También sefiala que el

especialista de capacitacion institucional debera llevar a cabo varios pasos
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en el proceso de capacitacion los cuales se esquematizan en el siguiente

cuadro. (p.95).

Figura 2: Visiones del Proceso de Capacitacién de Empleados

e

FUENTE: SANABRIA (2002)

Desde la vision el proceso contempla la Evaluacion de Necesidades. En
esta etapa el especialista obtendréa informacién de las necesidades de
entrenamiento institucional, haciendo uso de varias técnicas para luego
hacer un diagnéstico de cuales de ellas es necesario enfrentar a corto plazo
a través de la capacitacion teniendo cuidado de no utilizarla como respuesta
automatica a los problemas. La buena evaluacién conduce a determinar los
objetivos de la capacitacion. Estos objetivos deben indicar claramente lo que
se desea lograr y los medios de los cuales se dispondran para alcanzarlos,
asi como los indicadores que permitan evaluar posteriormente el éxito de los
objetivos de la Institucion lo cual le permitira adquirir retroalimentacion sobre
los programas y los participantes que permita mejorar los mismos.

Asimismo, Lloyd, A. (1994) puntualiza que la capacitacion es un
proceso en el que se adquieren habilidades, conceptos, reglas o actitudes
que incrementan la eficiencia de los empleados en el desempefio de sus

labores. (p.95). Desde esta perspectiva el Recurso Humano requiere del
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mejoramiento e incremento de las habilidades de personal necesarios para
los buenos resultados en las Instituciones. Asimismo requieren que otras
actividades primordiales entren en juego durante el proceso, tales como:
entrenamiento en actividades laborales, fomento de las actividades
gerenciales, evaluacion de rendimiento, la asesoria, la comunicacién de
politicas y procedimientos de la institucion. El proceso de capacitacion
plantea el siguiente aspecto:

Figura 3: Proceso de Capacitacion

FUENTE: SANABRIA (2002)

En este orden de ideas, es importante tomar en consideracion, la
detecciéon de las necesidades de entrenamiento o capacitacion, toma en
consideracion la encuesta, informes gerenciales (cambios, produccion,
seguridad), ademas de sugerencias de superiores, cambios y expansiones
planeadas los cuales requieren adquisicion de nuevas habilidades en los
empleados. Destacando ademés las descripciones de trabajo cuando los
individuos presentan debilidades. Segun Gémez, R. (1998), “la formacion
proporciona normalmente al personal habilidades concretas o ayuda a

corregir diferencias en su rendimiento. El perfeccionamiento es una actividad
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destinada a proporcionar al personal habilidades que el empleado necesitara
a futuro” (p.29).

También hace una distinciéon entre el objetivo de la formacion que es
una rapida y equitativa mejora del rendimiento del personal, mientras que el
objetivo del perfeccionamiento es un enriquecimiento global de los recursos
humanos de la institucién mediante la preparacién para las futuras demandas
del trabajo.

Diseiio Curricular

De acuerdo a Diaz, F. y Otros (1999) sefiala:

El concepto de disefio se refiere a la estructuracion y organizacion
de fases vy elementos para la solucidon del problema; en este
sentido, por disefio curricular se entiende al conjunto de fases y
etapas que se deberan integrar en la estructuracién del curriculo

(p.20).

Es por ello que se considera la definicion de Preciado, J. Y Albers, |.
(1990). “...Curriculo es un plan para facilitar conjuntos de oportunidades de
aprendizaje para alcanzar amplias metas y objetivos especificos,
relacionados para una poblacion identificable, atendido por una unidad
escolar” (p.27). El curriculo es considerado como un plan, no admite que los
objetivos, y las instrucciones pueden ser estudiados separadamente, para
ello el curriculo debe enfocar los objetivos y los medios incluyendo

estrategias de instruccion y evaluacion.

El Disefio Curricular supone un plan de accidbn que se desea
desarrollar; indicad un modo o un sistema ordenado de actuacién frente a la
realidad concreta que pretende mejorar. Este disefio adquiere forma a

medida que se toman las decisiones, para actuar en un contexto concreto,
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exigiendo autenticidad, determinando el perfil y configuracion, existiendo
jerarquia entre los distintos procesos, e incluyendo procesos evaluativos.

El desarrollo del disefio curricular debe ser dinamico, pues esta dirigido
a cambiar, de manera dialéctica, las caracteristicas que contempla por ello
debe poseer continuidad, la participacion de todos los involucrados, el disefio
y aplicacién de procedimientos eficaces, la evaluacion consistente, y el

sistematico trabajo en equipo.
De acuerdo a Diaz, |. y otros (1999) plantean:

El disefio curricular comprende las mismas fases de la planeacion

(diagndstico, andlisis de la naturaleza del problema, disefio y

evaluacidon de las posibilidades de accion, e implantacion y

evaluacién), y en que puede enfocarse desde diferentes

dimensiones (social, técnica, prospectiva, politica y cultural) (p.22).

Es por esta razén que la mayoria de los autores que han definido el
disefio curricular consideran que este contempla cuatro fases: Analisis
previo, disefio curricular, aplicacion curricular, evaluacion curricular, ya que
antes de dar soluciones se debe en primer lugar identificar la verdadera
naturaleza del problema en que dimensiéon se encuentra, si realmente hay
posibilidades técnicas, econémicas, politicas y sociales, en segundo lugar
determinar la necesidad de un disefio curricular, como tercero aplicarlo para
lo solucién de la necesidad planteada, y por ultimo evaluarlo si realmente

cumple con el propésito para el cual fue disefiado.

Desde este enfoque es importante considerar que dentro del disefio
curricular uno de los aspectos mas relevantes lo plantea Tyler (1989), el cual
es mencionado dentro del plan nacional de curriculo 0 modelo tecnolégico.
Destacando que el mismo se basa en los componentes del curriculo

tomando en consideracion el planeamiento y elementos de la planificacion.
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Seguin R.W. Tyler precisaba los siguientes aspectos: Diagnostico de la
necesidad, la formulacién de los objetivos, la selecciéon de contenidos, la
organizacion de los objetivos, la seleccion de experiencias de aprendizaje. La
organizacion de experiencias, y la determinacion de aspectos, procesos y
medios de evaluacion.

El desarrollo del curriculo, como cualquier proyecto debe contemplar las
intenciones educativas, contenido, estrategias de comunicacion, contenidos y
evaluacion. Es necesario presentar la direccion que tomaran los procesos
cuando el disefio curricular cobra vida, la formulacion de los objetivos los
cuales van a aportar claridad con lo que se pretende hacer, una vez que se
ha explicado la manera de abordarlos, la intencionalidad a quién va dirigido,
la cantidad, tipo y calidad del aprendizaje.




CAPITULO 1lI
DISENO METODOLOGICO

Tipo de Investigacion

El presente estudio se ubico en el disefio descriptivo de campo, el cual
es definido por Hurtado, I. (1998), como la investigacién “cuyo propésito es
describir un evento obteniendo los datos de fuentes vivas o directas, en su
ambiente natural. En este disefio lo que se pretende es captar el evento en
su medio” (p.220). En esta investigacion, los datos se recolectaron
directamente de la realidad donde ocurren los hechos. (Arias, 1999, p.48).

Esta investigacién, estara ubicada un modelo operativo viable el cual
segun la UPEL (1998) es planteado como: “...la investigacién, elaboracion y
desarrollo de una propuesta de un modelo operativo viable para solucionar
problemas, requerimientos o necesidades de organizaciones 0O grupo
sociales; puede referirse a la formulacion de politicas, programas,
tecnologias, métodos o procesos...” (p.7).

Poblacion

Ram (1997) define la poblacion como “...el conjunto de elementos que
poseen caracteristicas definitorias” (p.8). En este sentido, la poblacion
correspondiente estuvo conformada por, 16 docentes de primera y segunda
etapa y 06 administrativos, para un total de 22 individuos. En este caso por
tenerse acceso, al total de la poblacién, la muestra es considerada de tipo

exhaustiva o censal.
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Técnicas e Instrumentos a Utilizar

Los datos recabados se analizaron a través de un instrumento que fue
aplicado,16 docentes de primera y segunda etapa y 06 administrativos
correspondientes al area de estudio.

La técnica seleccionada fue, a través del cuestionario como instrumento
de recoleccion de datos, ya que segun Busot (1991) “.es un acto
comunicativo realizado entre dos o mas personas y a través de algun
instrumento para obtener informacion util” (p.187). el instrumento utilizado fue
de caracter dicotdmico, es decir de alternativas de respuesta Sl y NO.

Validez y Confiabilidad

Segun Morles, V. (1996), la validez de un instrumento “...es el grado
con el cual un instrumento sirve a la finalidad para la cual esta destinado”
(p.31). La validacién del instrumento se realiz6 a través de juicio de expertos
empleando especialistas en sistemas de informacién. Para ello los expertos
analizaron los objetivos de la investigacion, la operacionalizacion de
variables y los instrumentos disefiados tomando en cuenta: presentacion y
ortografia.

Confiabilidad del Instrumento

De acuerdo con Ary y otros, (citado por Hurtado y Toro, 1998) la
confiabilidad “denota el grado de congruencia con que se realiza una
investigacion” (p.85) y se fundamenta “...en el grado de uniformidad con que
los instrumentos de medicidon cumplen su finalidad”; es decir, que se refiere al
grado en que los resultados del instrumento son estables, precisos y libres
de error.
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En cuanto a la confiabilidad de éste estudio, se realizé a través de una
prueba piloto, la cual se aplicé a una muestra de cinco (5) personas, las
cuales deben presentar las mismas caracteristicas de la muestra objeto de
estudio pero que no forma parte de ella.

Para llevar a cabo la confiabilidad de los instrumentos se utilizé el
coeficiente (KR-20) Kuder y Richarson, aplicable a instrumentos con item
dicotémicos que pueden ser codificados con 1-0 (Hurtado, 1998, p.424) el
cual permitié estimar la confiabilidad del instrumento mediante la aplicacion

de la siguiente formula.

- _K_Fif;ﬁ-ﬂ
ot

Donde:

= Es el instrumento de item de prueba.
S%=  Es la varianza de los puntajes totales de la prueba.
pi = Es la proporcion de las respuestas positivas.
gi = Es la proporcidn de las respuestas negativas.

Procesamiento de Datos

El procesamiento de los datos recopilados, se llevé a cabo a traves de
la utilizacién del lenguaje de programacion de Fox Pro Version 2.6. For
Windows o similar con el objeto de crear una base de datos con el tamaro y
la estructura necesaria para el proceso 6ptimo de la informacion recopilada,
asi mismo en el procesamiento estadistico de la informacion se hizo uso del
paquete SX .
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Interpretacion y Analisis de los Resultados

En el presente estudio los resultados obtenidos del diagnéstico se
realizaron en funcién de los objetivos de la investigacion. Los mismos se
tabularon, organizaron y analizaron en términos de la funcién de frecuencias
y porcentajes, a través de tablas y gréficos, de acuerdo a las alternativas
ofrecidas a la muestra seleccionada para el presente estudio.

Es importante tomar en consideracién que los datos analizados
producto de la aplicabilidad del instrumento a la poblacion seleccionada
permitié establecer una postura desde el punto de vista tedrico conceptual, lo
cual permitié inferir en cuanto a los resultados obtenidos y ubicd las
dimensiones a seguir en cuanto a la planeacion curricular en el area de

estudio
Fases de la Investigacion

El proceso de investigacion se desarrollo en dos fases: Diagnéstico y
Factibilidad.

Fase Diagnéstica: Correlacionada con el adiestramiento del personal
docente y administrativo en cuanto al uso eficiente de herramientas
informaticas en la Unidad Educativa Colegio “Hogar Mercedes de Jesus".

Factibilidad: La misma va a depender desde el punto de vista

economico, politico y social..
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CAPITULO IV

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS Y
CONCLUSIONES DEL DIAGNOSTICO

En el presente capitulo, se muestra la informacion recolectada durante
el periodo de la fase diagnéstica, la cual permiti6 medir las variables de la
investigacion. En este aparte se explica y describe por medio del andlisis e
inferencias lo mas veridico posible segun la realidad los constructos, con el
fin de poder detectar la necesidad de establecer una propuesta, a través de
un modelo de capacitacion dirigido a los directivos para mejorar la
aplicabilidad de herramientas informaticas en el personal docente y

administrativo, en la Unidad Educativa “Hogar Mercedes de Jesus”.

En razon de lo anterior, se organizaron los datos en cuadros de
distribucién de frecuencias simples y porcentual, analizando en primera
instancia los cuestionarios aplicados a los docentes y personal administrativo

de la institucion en estudio.
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MATRIZ GENERAL DE DATOS - PERSONAL
ADMINISTRATIVO

S 0100 1666 0500 8334 0600 100
2 0200 3333 0400 6667 0600 100
3 0100 1666 0500 8334 0600 100
4 0600 10000 0000 0000 0600 100
5 0600 10000 00,00 00,00 0600 100
6 0600 10000 00,00 0000 0600 100
7 0400 6667 0200 3334 0600 100
8 0600 10000 00,00 00,00 0600 100
9 0600 100,00 0000 0000 06,00 100
10 0600 10000 0000 0000 0600 100
11 0600 10000 00,00 00,00 0600 100
12 0000 0000 0600 100,00 0600 100
13 0600 100,00 0000 00,00 0600 100
14 0500 8334 0100 1666 0600 100

Fuente: Sanabria (2002)
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Cuadro N° 01: ;La institucion le proporciona cursos de mejoramiento para

desarrollar sus habilidades técnicas y operativas?.

P N R

No 05 83,34
Total 06 100,00

Fuente: Instrumento Aplicado.

Grafico N° 01: La institucion proporciona cursos de mejoramiento profesional

E

83,34%

Fuente: Cuadro N° 1.

La informacién expuesta en el cuadro N° 01, indica que el 83,34% del
personal administrativo, encuestado lo cual es altamente significativo,
manifestd estar en desacuerdo al sefialar que la institucion no le proporciona
los medios necesarios para desarrollar sus habilidades técnico — operativa.
Mientras que un 16,66%, lo cual es poco significativo, manifesté estar de
acuerdo con el planteamiento formulado. Por lo que resulta importante inferir
que la institucién en estudio debe desarrollar mecanismos, que orienten
hacia la aplicabilidad técnico—operativa de herramientas que permitan al
personal la orientacion del proceso productivo en la organizacion.




50

Cuadro N° 02: ;Posee usted conocimiento en el uso y manejo de
herramientas informaticas (procesados de texto, hoja de calculo graficadoras,

multimedia, Internet, correo electrénico)?

i Aaat 02 33,33
No 04 66,67
Total 06 100.00

Fuente: Instrumento Aplicado.

Grafico N° 02:Tiene conocimiento en el uso de herramientas informaticas

mSi
B No

Fuente: Cuadro N° 2.

Tomando en consideracion que un 66,67% lo cual es altamente
significativo respondié que no poseia conocimiento en el empleo de
herramientas informaticas. Por lo que se puede inferir que en la institucion
se hace necesario la implementacion de un plan de adiestramiento que cubra
las carencias manifestadas por el personal administrativo.
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Cuadro N° 03: ;Tiene usted habilidad para manejar adecuadamente el

computador y sus periféricos (impresora, escaner)?

Si 01 16,66
No 05 83,34
Total 06 100.00

Fuente: Instrumento Aplicado.

Grafico N° 03: Habilidades para el manejo del computador

|si
BNo

83,34%

Fuente: Cuadro N° 03

Tomando en cuenta que existen 83,34%, del personal lo cual es
altamente significativo, manifesté que no poseen habilidades en el manejo
del computador y sus periféricas generandose la necesidad de capacitarlo
para el manejo adecuado del mismo.

Mientras que un 16,66% sefiald estar de acuerdo con la pregunta
formulada. De alli la importancia de destacar la aplicabilidad de cursos y
talleres relacionados con el manejo de periferias, escaner, entre otros, en la
Unidad Educativa en estudio.
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Cuadro N° 04: ;Considera usted necesario realizar el computador para

realizar mas eficientemente el trabajo?.

vasderespuesta | F(x) .
Si 06 100
No 00 00.00
Total 06 100.00

Fuente: Instrumento Aplicado.

Grafico N° 04 Es necesario el computador para hacer eficientemente el

trabajo

@Esl
ONO

Fuente: Cuadro N° 04.

Desde éste enfoque, es importante considerar que el 100% de los
encuestados consideran que el computador es un instrumento de trabajo,
necesario para realizar eficientemente su labor, ya que le permite agilizar
procesos rutinarios, los cuales forman parte de las tareas diarias, por lo cual
resulta claro que el computador es una herramienta que permite incrementar
la productividad y por lo tanto permite al recurso humano ser mas

competente.
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Cuadro N° 05: ; Cree usted que las herramientas informéaticas facilitarian su
labor y por consiguiente mejorarian su tiempo de respuesta para la entrega

de informes?.

maspa... M . %
Si 06 100.00

No 00 00.00
Total 06 100.00

Fuente: Instrumento Aplicado.

Grafico N° 05: Las herramientas informaticas mejoran el tiempo de

respuesta para la entrega de informes

msl
ENO

Fuente: Cuadro N° 05

Considerando que el 100% de los encuestados respondié
afirmativamente al item, lo cual es altamente significativo se puede inferir que
el personal administrativo considera que mejorarian su desempefio con el
uso de las herramientas informaticas, ya que le permitiria entregar la
informacion requerida en el momento que ha sido solicitado, es por esta
razén que el uso de las herramientas informaticas le permitiran al personal

mejorar sus habilidades y destrezas en la ejecucion de procesos repetitivos.
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Cuadro N° 06: ; Tiene usted a disposiciéon el computador en su puesto de

trabajo?
" sderespuesta | = F(x) %
Si 06 100.00
No 00 00.00
Total 06 100.00

Fuente: Instrumento Aplicado.

Grafico N° 06: Tiene disponible un computador en su puesto de trabajo

BSi
ENO

Fuente: Cuadro N° 06.

Como resultado de la investigacion obtenida en el cuadro N° 6 se puede
deducir que el 100% de los encuestados, respondié afirmativamente lo que
resulta bastante significativo, indica que la mayoria del personal
administrativo tiene disponible un computador en el area de trabajo, aun
cuando las respuestas en los items anteriores permite considerar que el
tener disponible un computador no es razdon suficiente para que sea usado

eficientemente, lo cual indica que este se encuentra sub-empleado.
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Cuadro N° 07: Utiliza regularmente su computador.

scderespuesa | R T % @@
Si 04 66,67
No 02 38,99
Total 06 100.00
Fuente: Instrumento Aplicado.
Grafico N° 07: Utiliza regularmente el computador
33,33%
il LE
| BNo|
66,67%

Fuente: Cuadro N° 07

Como resultado del item N° 7 cabe destacar que un 66,67% respondio
afirmativamente, lo cual es significativo y un 33,33% respondid
negativamente, lo que permite inferir que mas de la mitad del personal
administrativo utiliza el computador regularmente, aunque tomando en
cuenta, los items anteriores se puede deducir que estos no tienen habilidad

para manejarlo adecuadamente.
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Cuadro N° 08: ;,Cree usted que el uso adecuado del computador y las

herramientas informaticas lo haria mas competente en el cumplimiento de su

tarea?
s tempaees ¢ P9 %
Si 06 100.00
No 00 00.00
Total 06 100.00

Fuente: Instrumento Aplicado.

Grafico N° 08: El uso adecuado del computador lo haria mas competente

msi
@No

Fuente: Cuadro N° 08.

De acuerdo a la respuesta obtenida se considera que el 100% de las
personas encuestadas, estiman que el uso adecuado de las herramientas
informaticas lo haria mas competente y por lo tanto incrementaria su
productividad, lo cual dirige a la institucién a ser mas eficiente y adaptada a
los cambios tecnolégicos. Cabe destacar que lo mas importante en una
organizacion es su recurso humano, y si este recibe continuamente
reforzamiento de sus conocimientos y mejoras en los métodos, para hacer su

trabajo la institucion tendria un personal altamente calificado.
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Cuadro N° 09: ;Ha pensado usted en hacer cursos de capacitacion para

mejorar sus habilidades en el uso adecuado del computador?

Si 06 100.00
No 00 00,00
Total 06 100.00

Fuente: Instrumento Aplicado.

Grafico N° 09: Los cursos de capacitacion mejoran sus habilidades

|msi
BNO

Fuente: Cuadro N° 09

Tomando en cuenta los resultados obtenidos un 100% del personal
encuestado, lo cual es altamente significativo manifestdé que el personal
administrativo se encuentra  motivado a la necesidad continua de
mejoramiento profesional, lo que permite a la organizacion proponer cursos
de adiestramiento y talleres que le permitan al empleado concentrar su
esfuerzo en mejorar sus capacidades para el mejor desemperio de su trabajo

en la organizacion educativa.
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Cuadro N° 10: Le gustaria que la institucidn le ofreciera cursos de

capacitacion en el uso de herramientas informaticas.

jvasderespuesta |  Flx) 2| 4= 0%
Si 06 100.00
No 00 00.00
Total 06 100

Fuente: Instrumento Aplicado.

Grafico N° 10: Le gustaria que la institucion le ofreciera curso de capacitacién

@Sl
B NO

Fuente: Cuadro N° 10

El 100% del personal respondio afirmativamente, lo cual es altamente
significativo. Por lo tanto permite inferir la necesidad en la cual la institucion
periddicamente le ofrece al personal la oportunidad de mejoramiento
profesional y como resultado le dara a la institucién el desarrollo de la calidad
en los procesos, consiguiendo mejoras a corto plazo y por lo tanto
resultados visibles de productividad en la organizacion.
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Cuadro N° 11: ;Actualmente su trabajo requiere el uso del computador.?

TS goamene O Sitee Sesia St
Si 06 100.00
No 00 00.00

Total 06 100.00

Fuente: Instrumento Aplicado.

Grafico N° 11: Su trabajo requiere del uso del computador

@Esi
aNO

Fuente: Cuadro N° 11

De acuerdo a lo planteado en el cuadro N° 11 es importante considerar
que los resultados obtenidos. Un 100% del personal administrativo
encuestado, lo cual es altamente representativo, requiere del computador
para realizar su trabajo, lo que afirma la importancia de tener actualizados los
conocimientos acerca del uso de las tecnologias de informacién en la Unidad

Educativa en estudio.
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Cuadro N° 12: ;Considera usted que maneja adecuadamente las

herramientas informaticas?.

No 06 100.00
Total 06 100.00

Fuente: Instrumento Aplicado.

Grafico N° 12: Maneja adecuadamente las herramientas informaticas

msi
ENO

Fuente: Cuadro N° 12

Los resultados obtenidos en el cuadro N° 12 permiten inferir que el
100% de los encuestados esta en desacuerdo con lo planteado, y se aprecia
que el personal administrativo en su mayoria considera que no maneja
adecuadamente las herramientas informaticas por consiguiente es de vital
importancia adiestrarlo en el uso de las mismas ya que esto debilitaria el
proceso productivo de los empleados; tomando en cuenta la respuesta
obtenida en el item N° 11 donde manifiesta que es necesario el uso del

computador para el buen desemperio de su trabajo.
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Cuadro N° 13: ;Necesita usted cursos en el manejo de software de
aplicacion especificos software contables, software de control académico,

software administrativos)?

Si 100.00
No 00.00
Total 100

Fuente: Instrumento Aplicado.

Grafico N° 13: Necesita cursos en el manejo de software especificos

ESI
EONO

Fuente: Cuadro N° 13

Lo planteado en el Cuadro N° 13, indica que el 100% de los
encuestados, respondié afirmativamente, por lo cual se infiere que el
personal administrativo esta conciente de sus debilidades en el uso de las
herramientas informaticas las cuales les ayudarian a mejorar su desempefio;
es por ello la importancia de tomar conciencia para que desarrolle planes de

adiestramiento que cubran estas debilidades en la institucion.
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Cuadro N° 14: ,lLa institucién cuenta con los recursos materiales y
humanos para dictar los cursos de adiestramiento para el uso eficiente de las

herramientas informaticas?

Si 05 83,34
No 01 16,66
Total 06 100

Fuente: Instrumento Aplicado.

Grafico N° 14: Se cuenta con el recurso material y humano para dictar los

cursos de adiestramiento.

16,66%

=
\ENo |

83,34%

Fuente: Cuadro N° 14

De acuerdo a lo planteado en el Cuadro N° 14 el 83,34% de los
encuestados manifesté en un porcentaje altamente significativo que si se
tiene el recurso material y Humano para dictar los cursos de adiestramiento
por lo tanto le proporciona una fortaleza a la institucion ya que la inversion
que se debe hacer es minima por lo tanto no se requiere adquirir tecnologia

ni personal para el desarrollo e implementacion del plan de adiestramiento.



MATRIZ GENERAL DE DATOS - PERSONAL DOCENTE

MATRIZ DOCENTE

f(x) % F(x) % F(x) %
1 03,00 1875 1300 8125 16 100%
2 07,00 4375 0900 56,25 16 100%
3 1300 81,25 03,00 1875 16 100%
4 16,00 100,00 00,00  00.00 16 100%
5 0500 3125 1100 6875 16 100%
6 1600 100,00 00,00  00.00 16 100%
7 00,00 0000  16.00  100.00 16 100%
8 1600 100,00 0000  00.00 16 100%
9 16,00 100,00 00.00  00.00 16 100%
10 16,00 100,00 00.00  00.00 16 100%
11 1500 9375 0100 06,25 16 100%
12 0400 2500 1200  75.00 16 100%

Fuente: Sanabria (2002)
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Cuadro N° 15: ;Utiliza usted el computador como una herramienta

indispensable de trabajo?

== R R

03

18,75
No 13 81,25
Total 16 100

Fuente: Instrumento Aplicado.

Grafico N° 15: Utiliza el computador como una herramienta de trabajo

81,25%

Fuente: Cuadro N° 15

Considerando la respuesta obtenida se aprecia que un 81,25% del

personal docente utiliza el computador como una herramienta de trabajo y un

18,75% no lo usa lo que permite inferir que la institucion cuenta con un

personal docente identificado con las mismas tecnologias que se encuentran

en la busqueda de la excelencia aceptando los retos que se imponen dia a

dia, dentro de una sociedad que tiende hacia la transdisciplinariedad
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Cuadro N° 16: Tiene usted habilidades de técnicas para el manejo adecuado

del computador o sus periféricos.

No 09 56,25

Total 16 100.00

Fuente: Instrumento Aplicado.

Grafico N° 16: Tiene habilidades técnicas para el manejo adecuado del

computador

43,75%

o

56,25%

Fuente: Cuadro N° 16

De acuerdo a la respuesta obtenida se podria decir que el 56,25% del
personal docente, no posee habilidades técnicas en el manejo adecuado del
computador, a diferencia del personal administrativo que en su totalidad
manifiesta no poseerla. De acuerdo a este enfoque se puede considerar que
la institucién necesita promover cursos de adiestramiento que contribuya al
mejoramiento profesional de su personal, dentro de un espacio y tiempo que

tiende hacia la competitividad.
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Cuadro N° 17 ;Le gustaria tener mayor habilidad en el manejo del

computador y sus periféricos?

Si 19 81,25
No 03 18,75
Total 16 100.00

Fuente: Instrumento Aplicado.

Grafico N° 17: Le gustaria tener habilidades en el manejo del computador

18,75%

]

]

am
g 2

81,25%

Fuente: Cuadro N° 17

Tomando en cuenta la informacién obtenida en el item 17 se puede
observar que el que el 81,25% del personal docente encuestado, lo cual
representa un alto porcentaje desean tener habilidades en el manejo del
computador y sus periféricos como lo son el escaner, lapiz Optico, las
impresoras, entre otros. Estas habilidades le permitiran resolver problemas
de su entorno laboral como la preparacion de evaluacion, guias, ayudas
visuales en el momento de impartir clases, haciéndolo mas competente y por

lo tanto dinamico.




67

Cuadro N° 18: ;Tiene usted disponible en su lugar de trabajo un equipo de

computacion?.
Alternativas de respuesta =
i 100.00
No 00.00
Total 16 100

Fuente: Instrumento Aplicado.

Grafico N° 18: Disponibilidad en el lugar de trabajo de equipos de

computacion.

E Sl
BONO

Fuente: Cuadro N° 18

De acuerdo a la informacion reflejada en el grafico N° 18, se deduce
que el 100% del personal docente de la institucion cuenta con un equipo de
computacién a su disposicion, lo que evidencia que la institucion posee los
recursos materiales. Por ende la tecnologia para hacerla mas productiva y
adecuada a los avances tecnolégicos que realmente reclama el sistema

educativo.
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Cuadro N° 19:; Tiene usted disponible en su lugar de trabajo un equipo de

computacion?
No 11 68,75
Total 16 100

Fuente: Instrumento Aplicado.

Grafico N° 19: Conocimiento en cuanto al manejo de las herramientas

informaticas.

Fuente: Cuadro N° 19
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Se puede apreciar que el 68,75% de los encuestados lo que representa

mas del 50%, manifiestan no poseer conocimiento en el manejo adecuado de

las herramientas informaticas por lo cual se desprende que la institucion a

pesar de disponer de la tecnologia informativa, no cuenta con un personal

docente capacitado que haga uso adecuado de esta tecnologia disponible, lo

que evidencia nuevamente la necesidad de implementar cursos de

adiestramiento en el empleo de los sistemas de informacion existentes.
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Cuadro N° 20: Le gustaria mejorar sus conocimientos en el uso y manejo de

las herramientas informaticos.

as de resput e |~y somen wpus
Si 16 100%
No 00 00.00
Total 16 100

Fuente: Instrumento Aplicado.

Grafico N° 20: Le gustaria mejorar sus conocimientos en el manejo de

herramientas informaticas

@sl
ONO

Fuente: Cuadro N° 20

Se puede apreciar que el 100% de las personas encuestadas
manifestaron que mejoran sus conocimientos en cuanto al uso y manejo de
las herramientas informaticas lo que confirma que la institucion, cuenta con
un personal docente identificado con los nuevos retos en busqueda
constante de profesionalismo y por lo tanto responder adecuadamente al uso

de las nuevas tecnologias educativas.
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Cuadro N° 21: ;La institucién proporciona regularmente cursos de
capacitacion y mejoramiento profesional?

= s AT e

00.00
No 16 100.00
Total 16 100

Fuente: Instrumento Aplicado.

Grafico N° 21: La Institucién proporciona cursos de mejoramiento profesional

@sl
ONO

Fuente: Cuadro N° 21

De acuerdo a al respuesta obtenida el 100% de los encuestados
manifestaron que la institucion no les oferta cursos de capacitacion por esta
razoén se debe insistir en la alta direccion, la necesidad creciente del
personal, de estar actualizado en el uso de las nuevas tecnologias
educativas y que no basta tan solo, con tenerlas disponibles si no que

también se deben usar eficientemente y con un proposito educativo.
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Cuadro N° 22: Le gustaria que esos cursos de capacitacion estuvieran

enmarcados en el uso de herramientas informativos.

mativasde respuesta | =%
Si 00.00
No 00.00
Total 16 100

Fuente: Instrumento Aplicado.

Grafico N° 22: Se gustaria que los cursos capacitacion fueran del uso de

herramientas informaticas

msi
aNo

Fuente: Cuadro N° 22

La informacion reflejada en el Cuadro N° 22 indica que el 100% del
personal docente encuestado respondié afirmativamente lo que permite
inferir que los docentes estan plenamente identificados con el uso adecuado
y eficiente de las herramientas informaticas por lo que es necesario mejorar

reforzando los conocimiento ya existentes.
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Cuadro N° 23: ,;Considera usted que el computador y el uso de
herramientas informéticas le ayudarian en el cumplimiento de su trabajo

administrativo y académico?

A SOURpaeets | . %
Si 16 100.00
No 00 00.00
Total 16 100

Fuente: Instrumento Aplicado.

Grafico N° 23: Empleo de las herramientas informaticas en el area de

trabajo.

msl
ONO

Fuente: Cuadro N° 23

De acuerdo a la informacion que se desprende del cuadro 23 donde un
100% del personal docente encuestado estuvo de acuerdo con lo planteado,
se deduce que el personal docente considera que el uso de las herramientas
informaticas le ayudarian a mejorar los procesos de trabajo usados en su
tareas administrativas y académicos. Generando por consiguiente efectivo

rendimiento en el sitio de trabajo.
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Cuadro N° 24: Cree usted que el uso de las herramientas informaticas le

ayudarian a realizar la entrega de informes, resultado finales de evaluacion, y
la planificacién a tiempo.

mdsreapuest - - By %
Si 16 100.00
No 00 00.00

Total 16 100

Fuente: Instrumento Aplicado.

Grafico N° 24: El uso de las herramientas informaticas le ayudarian a
mejorar su desempeno.

ESI
EONO

Fuente: Cuadro N° 24

El 100% del personal docente encuestado respondié afirmativamente,
de que el uso de las herramientas informaticas mejorarian, ayudandolos a
realizar la entrega de informes, resultados parciales y finales de evaluacion y
la planificacién de actividades a tiempo, haciéndolos mas competentes y por
lo tanto contribuyen a su adaptacion de las innovaciones de tecnologias
educativas.
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Cuadro N° 25: La institucién cuenta con el recurso humano y material para

dictar los cursos de capacitacion en el uso de Herramientas informaticas.

= s - - %
15 93,75
01 06,25
Total 16 100

Fuente: Instrumento Aplicado.

Grafico N° 25: La institucion cuenta con el recurso humano y material para

dictar los cursos de capacitacion

6,25

93,75

Fuente: Cuadro N° 25

La informacién planteada en el grafico N° 25, indica que un 93,75% del
personal docente manifesté que la institucion cuenta con el recurso humano
y material y un 06,25% no lo considera asi, lo cual corrobora lo antes
sefialado por el personal administrativo permitiendo inferir que la institucion
no necesita invertir recursos financieros para implementar un plan de

mejoramiento profesional.
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Cuadro N° 26: ; Considera usted que la institucion lo motiva a utilizar el

computador?

No
Total 16 100

Fuente: Instrumento Aplicado.

Grafico N° 26: Motivacién de la Institucion para el empleo del computador.

W Si
B No

Fuente: Cuadro N° 26

Considerando que el 75% de los docentes encuestados, lo que
representa un alto porcentaje de respuestas negativas, permite inferir que el
personal no se siente motivado por la institucion a utilizar el computador, lo
que indica que se requiere obtener de parte de la alta direccion, un
compromiso de preparar un plan de adiestramiento donde se le ensere al
personal a utilizar adecuadamente el computador y las herramientas

informaticas y asi se motive al personal.
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PRESENTACION DE LA PROPUESTA

Proponer un Plan de Adiestramiento dirigido al Personal Docente y
Administrativo para el uso eficiente de las Herramientas Informaticas,
tomando en consideracion la operatividad funcional, retroalimentacion y
comprensioén de sus integrantes, ya que éstos requieren actualmente de un
sistema de capacitacion del personal docente y administrativo que permita a
través del tiempo y espacio de un mejoramiento integral de caracter
competitivo que oriente hacia la eficiencia y productividad de la organizaciéon

educativa.

El tal sentido, la implementacién del programa de actualizacion que
oriente hacia el empleo de herramientas informaticas debe contener
previsiones estructuradas desde la definicion explicita de los procesos
organizativos, nivel de accién, protecciéon de la integridad conceptual y
deteccidn de errores. De igual manera, la importancia del mismo, se
fundamenta en la praxis de programas correlacionados con Microsoft
Windows, Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Power Point que oriente
por lo tanto hacia un desemperfio profesional a través de actividades
productivas y estratégicas innovadoras que produzca una nueva vision
reflexiva y critica de los aprendizajes en todos los sectores de la accion
educativa y administrativa.

JUSTIFICACION DE LA PROPUESTA

La capacitacién y adiestramiento del personal que labora en la Unidad
Educativa “Hogar Mercedes de Jesus’ traerd como beneficio el buen
funcionamiento de la misma, ya que cualquier error cometido en los procesos
es susceptible de tener repercusiones futuras, de alli la importancia de
desarrollar una propuesta para el adiestramiento del personal que labora en
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la Unidad Educativa en estudio, que permita garantizar un mejoramiento y
lograr la formacién integral del personal en el manejo de herramientas
informaticas.

De esta manera, no solo se estara contribuyendo a elevar la imagen de
la unidad educativa, sino que también se busca la actualizacion gerencial,
con capacidad para afrontar los cambios que imperan en la sociedad regional
y de esta manera contribuir en la orientacion del personal para el logro
efectivo de su desemperio en el proceso educativo y administrativo que les
permita garantizar un mejoramiento integral competitivo y por lo tanto

adaptado a la realidad del sistema educativo.
OBJETIVOS
GENERAL

Proporcionar al Recurso Humano docente y administrativo que labora
en la Unidad Educativa “Hogar Mercedes de Jesus” de Herramientas
Informaticas que orienten hacia el proceso de Capacitacion con la finalidad
de mejorar los procesos docentes y administrativos.

ESPECIFICOS

- Suministrar a los docentes que laboran en la Unidad Educativa en
estudio de un sistema de Capacitacién, mas adaptado a la realidad
del sistema productivo.

- Generar al personal administrativo y docente Cursos de
Capacitacion y Adiestramiento relacionados con herramientas
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informaticas con la finalidad de mejorar la eficiencia y la

productividad de la organizacién en estudio.

- Establecer convenios con instituciones académicas con la finalidad
de impartir cursos y talleres de Capacitacién y Adiestramiento
profesional correlacionadas con programas de Microsoft Windows,
Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Power Point.

FUNDAMENTACION

La propuesta presentada esta dirigida hacia un proceso de
Capacitacién y Adiestramiento del personal docente y administrativo que
labora en la Unidad Educativa “Hogar Mercedes de Jesus” con la finalidad de
lograr eficiencia y productividad en la organizacion. Destacando que dentro
de todo proceso productivo la globabilidad y proyeccion del futuro, se
encuentran inmersos en un Sistema de Transformaciéon modernizadora, en
donde las organizaciones, estdn comenzando a recuperar su espacio social y
por lo tanto se lleve a cabo en el sector educativo en Venezuela. Desde este
enfoque se requiere de una mayor efectividad del docente y administrativo
para utilizar los elementos del proceso administrativo con actitud renovadora,
dindmica con capacidad de informar, instruir, proteger la integridad
conceptual y deteccién de errores con el fin de corregirlos, en un espacio y

tiempo determinado.

Para conseguir desarrollar, mantener y capacitar el recurso humano en
los procesos organizativos es necesario establecer varios procedimientos
entre los que se destacan: la concientizacién del personal directivo, docente
y administrativo que se encarga de la gerencia, la empresa y los procesos
organizativos, socializacion del personal directivo, administrativo y obrero,
programas de capacitacion, planes educativos, programas de aprendizaje,
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evaluacion del desemperio y estrategias motivacionales. Es de hacer notar
que el recurso humano representa una inversién muy valiosa para la
institucion en la que se desempefia, de alli, la importancia de contribuir a
mejorar su crecimiento profesional, a través del empleo de herramientas

informaticas.
DESCRIPCION DEL MODELO

El disefio del Plan de Adiestramiento del Personal Docente y
Administrativo que labora en la Unidad Educativa “Hogar Mercedes de Jesus”
del Municipio, Estado Téachira, se tomé como modelo el enfoque de sistemas,
en este sentido Stoner y Freeman (1996), plantean el siguiente especto:
“..concepcion de la organizacion como un sistema, unido y dirigido, de
partes interrelacionadas.” (p.49).

Lo planteado anteriormente indica que el proceso se lleva a cabo,
tomando en consideracion la planificacion, organizacion, direccion y control;

en tal sentido, Sanchez (1994), sefala que es: conjunto de eventos,

acciones, o manifestaciones de las politicas de accion”(p.21).

En este orden de ideas es importante destacar que el personal
docente y administrativo que labora en la Unidad Educativa “Hogar
Mercedes de Jesus”, adquiera las habilidades inmersas en relaciones
humanas realmente eficaces y bajo un sistema cognoscitivo, el cual
permitird a través del tiempo productividad dentro de un esquema
interactivo, en donde el empleo de las herramientas informaticas,
representan un papel relevante como elemento dinamizador e

interactuante, dentro de un proceso de cambio.
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ELEMENTOS DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

Dentro de la Gerencia educativa y los procesos organizativos en una
institucion existen cuatro (4) funciones basicas: Planificar, organizar, dirigir y

controlar.

PLANIFICAR

Para Fabregas y Bauza (1991) la planificacién es la clave del éxito de
un proyecto en los procesos organizativos, por cuanto la habilidad para
planificar y la calidad de la planificacion, determinaran si la Gerencia
Educativa es quién fija el curso de accion o si con los acontecimientos se

conduce el proceso productivo.

ORGANIZAR

Consiste en definir la forma en que el equipo de desarrollo interactuara
con el entorno, estableciendo un trabajo altamente productivo en el cual cada
persona pueda dar su mejor contribucién, conozca exactamente lo que debe
hacer, cuando hacerlo y como hacerlo. Asimismo, es importante destacar
que la responsabilidad de la gerencia educativa es la de invertir el tiempo
necesario para identificar los aspectos que pueden afectar la productividad
del equipo de trabajo a fin de dotarlo de las herramientas y estructuras
organizativas adecuadas, en este caso la aplicabilidad de herramientas

informaticas.
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CONTROLAR

Un continuo control del plan es la Gnica via que el Gerente Educativo
debe disponer para saber donde esté el proyecto y hacia donde va. Cabe
destacar que para realizar un control efectivo en cuanto al empleo de
herramientas informaticas, las cuales deben tener presentes dos aspectos
muy importantes: La funcién de control debe concebirse mas en términos de
prevencién que de cura y se relaciona tanto con la cantidad de los productos
como con su calidad, reorientados hacia los procesos académicos Yy

administrativos en la organizacion.
DIRIGIR

Esta funcién engloba el manejo de todas las relaciones interpersonales
del equipo de trabajo, con el fin de obtener el mejor desempefio posible de
cada uno de sus miembros y proporcionar la oportunidad de desarrollarse
profesionalmente, a través de nuevas y enriquecedoras experiencias durante
todo el proceso académico y administrativo, a través del empleo de las

herramientas informaticas.

PASOS PARA LA PREPARACION DEL PROGRAMA

El plan de adiestramiento dirigido al personal docente y administrativo
para el uso eficiente de las herramientas informaticas, permitid diagnosticar
las necesidades y en éste orden enumerar las actividades que deben ser
cumplidas el cual creara una base realista para estimar el esfuerzo de base
requerido para desarrollarlas de acuerdo con las caracteristicas del programa
(experiencia del personal, uso de herramientas informaticas) permitiendo
proyectar esfuerzo para cada actividad y para el plan de adiestramiento.

a2 L
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En este sentido, es importante considerar la educacion como un
proceso social, formando por un microsistema, cuya organizacion y
administracion esta bajo la responsabilidad del estado a través del Ministerio
de Educacion. Por tal razén, se ha de concebir la administracion como base
sobre la cual deben de girar las actividades humanas, en busca de aplicacion
de estrategias conducentes a satisfacer las necesidades del hombre, tal

como lo sefiala Litter (1995).

La administracion se convierte en una funcién social en tanto a las
personas interdependientes se hacen cada vez mas incapaces de
regular, integrara y controlar de una forma mas directa, sus
actividades, la necesidad de administracion y su seguimiento, se
encontré cuando las personas se hicieron interdependientes y a
mismo tiempo no podrian de manera espontanea lograr la
coordinacién que necesitaban. (P.17).

Esta funcién engloba el manejo de todas las relaciones interpersonales
del equipo del plan de adiestramiento en la organizacién y funcionamiento de
la Unidad Educativa en estudio con el fin de obtener el mejor desempeno
posible de cada uno de sus miembros. A través de esta funcion el Director
delega trabajo manteniendo informacién actualizada mediante una excelente

comunicacion para motivarlos en beneficio de la organizacion.

Segun los mismos autores cabe destacar que en todo proceso
administrativo planificacién y control siempre va de la mano. Un continuo
control es la via que el Director dispone para saber donde esta el programa y
hacia donde va con seguimiento, medicién y en algunos casos la correccion
de actividades para asegurar que los hechos se ajusten a los planes y

programas de adiestramiento.
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PARTICIPACION DE LOS DOCENTES Y PERSONAL ADMINISTRATIVO
EN EL PROCESO DE ADIESTRAMIENTO PARA EL USO EFICIENTE DE
LAS HERRAMIENTAS INFORMATICAS.

La educacion constituye un sistema que conduce al ser humano a
internalizar de manera eficiente y productiva con el entorno, ademas conlleva
hacia el logro de objetivos que permiten el desarrollo de una sociedad; por o
que mejorar la calidad de la educacion representa un proceso de cambio
significativo pata todos aquellos estratos en donde el subdesarrollo ha

alcanzado niveles de dimension categoérica.

El sistema educativo venezolano ha venido experimentando cambios
significativos en el enfoque conceptual y tedrico de su disefio curricular;
orientado en funcién del logro de la calidad educativa; sin embargo, dentro
de este proceso de constante dinamismo se aprecia una serie de dificultades
dentro de las competencias que permiten la participacién efectiva del
individuo en la sociedad. Al respecto, Albornoz (1997), sefala: “Los cambios
que requiere el sistema educativo estan inmersos en la forma de concebir de

manera conceptual el actual curriculo de educacion basica” (p.98).

De acuerdo con lo anteriormente expuesto por el precitado autor, se
puede afirmar que resulta evidente la necesidad de transformar el curriculo
en el ambito nacional, con la finalidad de generar un proceso de cambio en
donde exista una mejor internalizacion, entre el educando y el docente.
Dentro de la intencionalidad del nuevo disefio curricular, esta la de buscar el
éxito educativo en funcion del desarrollo del individuo, de esta manera
establece una condicién dimensional de ser abierto y flexible con el objeto
de que puedan intervenir de manera integrada la comunidad educativa y la
institucién escolar en el desarrollo de los programas educativos; al respecto,
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el Curriculo Basico Nacional (1998), establece entre sus caracteristicas lo
siguiente: “Integrar y potenciar los aportes docentes, al progreso educativo,
considerar las necesidades de la comunidad, incorporar al plan de estudio
nuevas areas académicas segun la necesidad regional y realizar de manera

continua adaptaciones curriculares” (p.6)

El gran reto que actualmente enfrentan las nuevas reformas educativas,
estd claramente formulado por el Ministerio de Educacién en el nuevo

Curriculo Basico Nacional (1998), el cual sefiala lo siguiente:

El plan de accién del Ministerio de Educacion y la propuesta de
reorganizacion de este despacho promueve la descentralizacion y
desconcentracidon de funcidon hacia los estados y municipios,
apoya la gestién auténoma de los planteles. Para ello se considera
indispensable fomentar las acciones colectivas, el trabajo en grupo
y la interaccién entre todos los actores, a fin de transformar
progresivamente a la institucion escolar en una verdadera
comunidad, es decir, en un grupo de ciudadanos con metas
comunes con relacion a la ensefianza, al aprendizaje, a la
escuela, a la comunidad y a la sociedad (p.10).

De acuerdo con lo anteriormente expuesto, el fundamento sobre el cual
han de desarrollarse los nuevos planteamientos descentralizadores y de
mayor autonomia educativa, esta orientados hacia la accion innovadora en
los planteles y el mismo se centra sobre dos principios claves los cuales
segin el Ministerio de Educacién en la Nueva Reforma Educativa

Venezolana (1998), establece:

_.la consideracién de la escuela o del plantel como una unidad
basica, primordial y fundamental del sistema educativo y la
concepcion de la figura del profesorado y de la comunidad
educativa como protagonistas responsables e insustituibles dentro
de los procesos ensefianza-aprendizaje, tanto en lo que se refiere
a la planificacién como a la ejecucion de dichos procesos (p.7).
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Es precisamente en este marco en el que surgen y se plantean la
necesidad y la importancia de desarrollar la planes de adiestramiento para el
fortalecimiento del Recurso Humano, aprovechando de esta forma el maximo
de los recursos para lograr una efectiva accion, proyeccion social y
pedagdgica, ya que a través del mismo se pretende lograr, autonomia en el

ambito curricular.

Es importante destacar el comportamiento que asuman los docentes
dentro de una institucion educativa el cual pueden presentar aspectos
desfavorables en la medida en que la cohesion grupal actie como barrera
para la adopcién de ideas que obstaculicen enfoques favorables al traducirse
en un recurso muy efectivo para la solucidén de problemas, utilizando
recursos que cada uno ofrezca en términos de conocimientos y actitudes,
que son requeridas para la solucion creativa de problemas tomando en
consideracion la tendencia a juzgar, evaluar, aprobar o desaprobar la

afirmacion de otra persona o grupo. Devenazy y Llanos de la Hoz (1996).

MISION Y METAS
MISION

Crear compromiso con el recurso humano docente y administrativo que
labora en la Unidad Educativa “Hogar Mercedes de Jesus”, Municipio San
Cristébal, Estado Tachira, de herramientas informaticas adaptadas a la
realidad del sistema productivo.

METAS

Referente al programa de Capacitacion y Adiestramiento del personal
Docente y Administrativo sobre los programas de Capacitacion vy
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Adiestramiento del Recuso Humano en la Unidad Educativa “Hogar
Mercedes de Jesus” Municipio San Cristobal, fue establecido lo siguiente:

— Lograr la incorporacion del personal docente y administrativo a los
programas sobre capacitacion con relacién al empleo efectivo de
herramientas informaticas.
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RECOMENDACIONES DE LA PROPUESTA

Aplicar las estrategias seleccionadas tomando en consideracion la
medicién del fortalecimiento y solidez del personal docente y
administrativo con la finalidad de mejorar los procesos organizativos de
acuerdo a la intervencién directa de los facilitadores y directivos, al
llevar a la praxis las herramientas informaticas.

Tomar en consideracion los talleres de induccion para lograr la
incorporacién del personal docente y administrativo, que oriente hacia la
busqueda de un proceso de capacitacion gerencial en el sistema
organizativo y administrativo, a través de conferencias, videos,
peliculas, audiovisuales correlacionados con la aplicabilidad de las

herramientas informaticas.

Desarrollar actitudes intelectuales en el personal administrativo y
docente a través de la gerencia participativa y por lo tanto la toma de
decisiones que orienten hacia la eficiencia y productividad en la
organizacion educativa y la aplicabilidad que las herramientas

informaticas tienen dentro del proceso educativo.




CAPITULO VI

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES:

Después de realizar el andlisis de los instrumentos previamente

aplicados en la fase diagnostico se generaron las siguientes conclusiones

1. El Personal administrativo y docente a pesar de tener disponibilidad
de equipos de computacién, estos no son utilizados adecuadamente.
Por este motivo se considera necesario establecer cursos de
capacitacién y adiestramiento que orienten el uso eficiente de los

mismos.

2. Los docentes y el personal administrativo presentan debilidades en el
uso de las herramientas informaticas, tales como procesador de texto,
hoja de calculo, manejo de Internet, correo electrénicoy graficadores,
debido a esto se infiere que ambos requieren reforzar sus
conocimientos en el uso adecuado de estas herramientas, y esto se
lograria a través de la implementacion de un plan de adiestramiento y

utilizacion eficiente de las herramientas informaticas.

3. Es importante destacar que la institucion cuenta con el recurso
tecnologico y humano para establecer un plan de adiestramiento, es
por ello que la inversiobn para el mismo seria insignificante
considerando el valor agregado que brindara su desarrollo, ya que se
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contara con un personal competente e identificado con las tecnologias

y sistemas de informacion.

RECOMENDACIONES:

- La busqueda de la excelencia dentro de la institucion educativa debe
por consiguiente promover un proceso de mejoramiento continuo y
progresivo, que sirva de impulsor al mejoramiento profesional de su
personal y para ello se debe obtener un compromiso tanto de la alta
direccion, asi como de los principales involucrados como lo es el
recurso, conformado tanto por el Personal Docente como

Administrativo.

- Establecer un plan de actividades que involucre procesos de
mejoramiento a corto, largo y mediano plazo ya que de ello dependera
el éxito de la institucién y su integracién a las tecnologias informaticas
presentes en el mundo globalizado a las cuales se enfrentan todas las

organizaciones.

- La Institucion debe utilizar el recurso humano capacitado en el uso del
computador y sus periféricos, asi como en la utilizacion de
herramientas informaticas, como duplicadores de conocimientos y
facilitadores en el momento de ser necesario, del personal que no lo
esta. Ya que de esta manera se hara un ahorro sustancial de inversion
y por consiguiente no se tendra una limitante econdémica en la

implementacion del plan de adiestramiento sugerido.
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Estimado Personal:

El presente cuestionario, ha sido disefiado para recabar informacion sobre
algunos topicos relacionados con un PLAN DE ADIESTRAMIENTO DIRIGIDO
AL PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA EL USO EFICIENTE DE
HERRAMIENTAS INFORMATICAS en la Institucion, por lo que aprecio altamente

su valiosa colaboracion en el sentido de responder dicho cuestionario.

En consecuencia, se agradece gran sinceridad al contestar las preguntas, para el
logro de una deseable objetividad en la recoleccion de la informacion con la
seguridad de que sera tratada con la absoluta confiabilidad. No necesita su nombre,

puesto que solo se presentaran datos cuantitativos de la investigacion.

Gracias.
Atentamente,

La Autora.-




INSTRUMENTO

Instrucciones

Responda clara y brevemente cada pregunta que se le presente.
No deje preguntas sin responder
Sea sincero en sus respuestas.

En caso de duda consulte al investigador.
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ITEM PREGUNTA SI

NO

La institucion le proporciona cursos de mejoramiento para
desarrollar sus habilidades técnicas y operativas.

Posee usted conocimientos en el uso y manejo de herramientas
2. informaticas  (Procesador de texto, hoja de calculo,
graficadores, multimedia, Internet, correo electrénico).

Tiene usted habilidad para manejar adecuadamente el
computador y sus periféricos (Impresoras, Escaner).

Considera usted necesario utilizar el computador para realizar
mas eficientemente su trabajo.

Cree usted que las herramientas informaticas facilitarian su
5. labor y por consiguiente mejorarian su tiempo de respuesta
para la entrega de informes.

Tiene usted a disposicion el computador en su puesto de
trabajo.

¢ A Utiliza usted regularmente su computador.

Cree usted que el uso adecuado del computador y las
8. herramientas informaticas lo haria mas competente en el
cumplimiento de su tarea.

Ha pensado usted en la necesidad de hacer cursos de
9. capacitacion para mejorar sus habilidades en el uso adecuado
del computador.

Le gustaria que la institucion regularmente le ofreciera cursos

r de capacitacion en el uso de herramientas informaticas.

11. Actualmente su trabajo requiere el uso del computador.

12 Considera usted que maneja adecuadamente las herramientas
. informaticas.

Necesita usted cursos en manejo de software de aplicacion
13. especificos (software contable, software de control académico,
software administrativo).

La institucion cuenta con los recursos materiales y humanos
14. para dictar los cursos de adiestramiento para el uso eficiente de
las herramientas informaticas.
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Estimado Docente:

El presente cuestionario, ha sido disefiado para recabar informacion sobre
algunos topicos relacionados con un PLAN DE ADIESTRAMIENTO DIRIGIDO
AL PERSONAL DOCENTE PARA EL USO EFICIENTE DE HERRAMIENTAS
INFORMATICAS en la Institucién, por lo que aprecio altamente su valiosa

colaboracion en el sentido de responder dicho cuestionario.

En consecuencia, se agradece gran sinceridad al contestar las preguntas, para el
logro de una deseable objetividad en la recoleccion de la informacion con la
seguridad de que sera tratada con la absoluta confiabilidad. No necesita su nombre,

puesto que solo se presentaran datos cuantitativos de la investigacion.

Gracias.
Atentamente,

La Autora.-




INSTRUMENTO

Instrucciones

Responda clara y brevemente cada pregunta que se le presente.
No deje preguntas sin responder
Sea sincero en sus respuestas.

En caso de duda consulte al investigador.
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ITEM PREGUNTA SI NO
| Utiliza usted el computador como una herramienta
' indispensable de trabajo.
’ Tiene usted habilidades técnicas para el manejo adecuado del
’ computador y sus periféricos.
3 Le gustaria tener mayor habilidad en el manejo del computador

y sus periféricos.

Tiene usted disponible en su lugar de trabajo un equipo de

e computaciéa.
Tiene usted conocimiento en el uso y manejo de herramientas
5. informaticas (Word, Excel, Power Point, Intemet, correo
electrénico).
6 Le gustaria mejorar sus conocimientos en el uso y manejo de
' las herramientas informaticas.
- La institucion le proporciona regularmente cursos de
i capacitacion y mejoramiento profesional.
3 Le gustaria que estos cursos de capacitacion estuvieran

enmarcados en el uso de las herramientas informaticas.

Cree usted que el uso de las herramientas informaticas le
9. ayudaria a realizar la entrega de informes, resultados finales de
evaluacion, planificacion a tiempo.

Considera usted que el computador y el uso de las herramientas

10. informaticas le ayudaria en el cumplimiento de su trabajo
administrativo y académico.
La mstitucion cuenta con el recurso humano y material para
s | dictar los cursos de capacitacion en el uso de herramientas
informaticas.
12 Considera usted que la institucion lo motiva a utilizar el
' computador.
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Estimado Experto:

Debido a su dilatada experiencia y a las credenciales que lo clasifican como
especialista con meritorios logros, me dirijo a Ud. con la finalidad de solicitar su
valiosa colaboracién para validar el presente instrumento que tiene como finalidad
recopilar la informacion relacionado PLAN DE ADIESTRAMIENTO DIRIGIDO
AL PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO PARA EL USO EFICIENTE
DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS, Caso: Colegio “Hogar Mercedes de

Jesus”, Estado Tachira.

En este sentido, agradezco las observaciones que pueda hacerle al

instrumento, por cuanto las mismas permitiran hacer las correcciones pertinentes.

Los criterios o aspectos a considerar son los siguientes:

Presentacion

Redaccion y ortografia

Sencillez en los enunciados

Correspondencia de los itemes con los indicadores establecidos en el
cuadro de variables.

Otros(s) que a su juicio sea(n) conveniente(s)

La escala para evaluar sera de 1 al 4

Muchas Gracias por su colaboracion.
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COHERENCIA PERTINENCIA CLARIDAD
ITEM p— OBSERVACIONES
1 2 3 4 1 2 3 4 i 2 3 4
Lo x i e = ot X [T }\;’F ________ SR (T N
& ¥ X X
4.
5. X X X
6.
T X X x
8.
9. K X X
10.
11 X Y
12 )(
13 x x
14. ”,‘(

Por favor, escribir cualquier comentario adicional en torno a la totalidad o

una parte especifica del instrumento (forma, contenido) que requiera ser mejorada.

DATOS PERSONALES: , _
NOMBRE Y APELLIDOS: { wla® 7 o= fLége < ipc?
CLN® 546, p7 2

p I ;
T C 5 ’ ~_f
TITURD: -t (s Loke prataing f’f;;w (o 17 rels | te 7
f - ¥ ;
&) e =

i3 - I A T E LL(J’V:C/W‘:(“ + Lk




COHERENCIA | PERTINENCIA | CLARIDAD " ]

ITEM - . OBSERVACIONES
1 |2 | 3|41 2341 ]2]3]|4

R N A 1 1 =1 §_ ¢ &

3 X X  §

4,

. X X X

6.

i’ ¥ X X

i X

9. X X

10. X

I X %

12. X

Por favor, escribir cualquier comentario adicional en torno a la totalidad o

una parte especifica del instrumento (forma, contenido) que requicra ser mejorada.

DATOS PERSONALES:

NOMBRE ¥ APELLIDOS:
CLNe PeH7e.

~THore, c’&;z;d.:}
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