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Preparation of a strategic information plan to support administrative processes in
educational institutions
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Resumen

El objetivo fue elaborar un plan estratégico informatico (PEl) para el apoyo de procesos administrativos
en instituciones educativas. Esta investigacion fue de tipo cualitativa dado el tipo de manejo de los
datos. La poblacién estuvo conformada por 5 empleados del drea administrativa de la institucion
educativa Cuarta Poza de Manga (Colombia). Como resultado se obtuvieron diferentes proyectos como
organizacién documental, y capacitaciones técnicas, los cuales pueden reducir dificultades en procesos
administrativos de la institucién analizada.
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Abstract

The objective was to develop a strategic information plan (PEl) to support administrative processes in
educational institutions. This research was qualitative because the source of data. The population was
made up of 5 employees from the administrative area of the Cuarta Poza de Manga (Colombia)
educational institution. As a result, different projects were obtained such as document organization,
and technical training, which can reduce difficulties in administrative processes of the analyzed
institution.
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1. Introduccion

Una institucion educativa es un sitio donde personas de diferentes edades pueden adquirir una formacion
académica (Shahid & Luo, 2019) util para el desempefio laboral. La operacion de este tipo de entidades en el
mercado contribuye la obtencidn de ventajas respecto al desarrollo sostenible de una nacion (Labas, Darabos, &
Nagy, 2016), por lo cual se convierten en un mecanismo efectivo para el logro de cambios importantes en la
sociedad. Existen diferentes dependencias en las cuales se basa una institucion educativa, como la de recursos
humanos, la académica, y la administrativa, las cuales cumplen con funciones particulares que contribuyen al
alcance de los objetivos institucionales. Respecto a la ultima dependencia, se conforma por trabajadores
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encargados de desempenfar actividades relacionadas con aspectos como la finanza, adquisicion de bienes y
servicios, mantenimiento, y almacenamiento de informacién administrativa de la institucion (Almasri, Talla, Abu-
Naser, & Shobaki, 2018).

Considerando la relevancia de este tipo de cargos en instituciones educativas, los empleados administrativos
deben tener un buen rendimiento laboral con el fin de realizar los procesos de forma adecuada. No obstante,
existe instituciones educativas donde la productividad de los trabajadores del drea administrativa resulta
afectada debido a las dificultades que se experimentan en la dependencia como el manejo poco efectivo de la
informacidn de manera y la utilizacion del papel como medio principal para el almacenamiento de la misma, el
cual tiende al deterioro y puede extraviarse (Kumar & Shardhi, 2019). Otra dificultad es la informalidad, debido
a que algunas actividades de la dependencia administrativa, en diversas ocasiones, se realizan de manera verbal
sin documentar debidamente la informacidn generada en el proceso, lo cual puede reducir la efectividad al
momento de efectuar procedimientos que requieran dicha informacion.

Una opcidn para reducir las dificultades es la planificacion estratégica informatica, debido a que esto permite
analizar los procesos de la dependencia institucional analizada con el fin de establecer diferentes proyectos que
permitan mejorar la gestion de la informacién mediante el uso de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones (TIC) (Alamri, Almutiri, Ballahar, & Zafar, 2016). La relevancia de la planificacidon estratégica
informatica se refleja en diferentes estudios, como el de Martelo y colaboradores (Martelo, Ponce, & Acuiia,
2015) donde se tomé a la Universidad de Cartagena como caso de estudio para la creacion de un plan estratégico
informatico (PEI) y el de Sarif y colaboradores (Sarif, Rahman, Yunus, & Rahamn, 2018) en el cual se crea un PEl
para solventar necesidades informdticas en el ministerio de salud de Malasia. Otra investigacion donde se
evidencia es en el trabajo de Kitsios y colaboradores (Kitsios, Kamarituo, Madas, Fouskas, & Manthou, 2020)
donde se identifican factores que deben tener en cuenta los expertos al implementar una metodologia para la
creacion de un PEI.

Teniendo en cuenta lo anterior, el propdsito de esta investigacion es elaborar un PEl para el apoyo de los
procesos administrativos en instituciones educativas. Con la creacién de un PEl para el area administrativa las
instituciones educativas pueden incrementar el nivel competitivo y cumplir con los requerimientos del mercado.

2. Metodologia

Esta investigacion fue de tipo cualitativa debido a que se manejan datos de caracteristicas cualitativas, es decir
gue no pueden ser medidos y que se representan mediante letras (Hernandez, Fernandez, & Baptista, 2014).
Considerando lo anterior, se adoptd un disefio de investigacién fenomenoldgico debido a que se tienen en cuenta
los puntos de vista que poseen diferentes personas sobre una situacidn especifica en la cual estan involucrados
laboralmente (Cook, 2017).

2.1. Poblacion y muestra

La poblacion estuvo conformada por 5 empleados del area administrativa de la institucion educativa Cuarta Poza
de Manga. En cuanto a la muestra se aplicé un censo poblacional debido a que la poblacidn era finita y se conto
con la facilidad para acceder a la totalidad de la misma.

2.2. Técnicas de recoleccion de informacion

Como técnica se implementd la entrevista con el fin de obtener informacién directa de los trabajadores que
operan en el drea administrativa de la institucion. Ademas, se aplicd observacién directa con el fin de recolectar
informacidn sobre los procesos del area analizada y la infraestructura tecnolégica y de red.
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2.3. Analisis de los datos

Se crearon diferentes tablas con el fin de mostrar la informacidn y facilitar la lectura y comprensién por parte del
lector.

2.4. Metodologia para la elaboracion del PEI

Se utilizé como referente la metodologia planteada en (Andrew, 1996) para la elaboracién del PEl, donde se
llevaron a cabo las siguientes etapas:

2.4.1. Preparacion y compromiso del equipo

En esta etapa el experto selecciona un equipo de apoyo conformado, principalmente, por empleados de la
institucion analizada, a los cuales se les asignan responsabilidades en cuanto a la recoleccién de informacion en
diferentes dependencias de la institucion. Existen diversas situaciones en las cuales no es necesaria la creacién
de un equipo debido a que la empresa es pequeiia o cuenta con pocos trabajadores, por lo cual el experto puede
encargarse de recolectar la informacion.

2.4.2. Descripcion de la situacion actual

Con la informacién obtenida el experto se encarga de realizar una descripcién de los procesos analizados a partir
de la cual desarrolla diversas actividades como el diagndstico estratégico, donde se analizan los procesos con el
fin de dificultades en cuanto a las condiciones en las cuales son ejecutados; diagndstico técnico, en el cual se
verifica el funcionamiento de la infraestructura de red y los equipos; analisis de diagndstico donde se evaltan
las dificultades encontradas con el fin de identificar la prioridad de con la cual debe ser atendidas y proponer
estrategias que permitan combatirlas.

2.4.3. Elaboracion del PEI

En esta etapa se proponen proyectos conformados por estrategias y acciones con base en los inconvenientes a
las cuales se desea dar solucion. Luego, los directivos del ente analizado son convocados a una reunién en la cual
se evallan los proyectos establecidos con el fin de determinar viabilidad y aprobacién.

2.4.4. Programacion de actividades

Se asignan fechas en las cuales se llevaran a cabo los proyectos, el tiempo de duracion y los recursos requeridos
para su implementacion.

3. Resultados

En esta seccidn se muestran los resultados obtenidos en las etapas que conforman el proceso de elaboracion de
un PEI.
3.1. Preparacion y compromiso del equipo

No se considerd necesaria la creacién de un grupo de apoyo, debido a que el area administrativa de la institucion
educativa Cuarta Poza de Manga cuenta con pocos trabajadores. Por lo anterior, los investigadores se encargaron
de realizar la recoleccién de informacion personalmente.

3.2. Descripcidn de la situacion actual

En esta etapa se realizd una descripcion de la forma en la cual operan los trabajadores del area administrativa
de la instituciéon mediante diferentes actividades, a continuacién se muestran las mas relevantes.

3.2.1. Identificacion de los procesos
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Con lainformacidn obtenida a partir del paso anterior se realizé un andlisis a través del cual se identifico la forma
en la cual se encuentran organizados los procesos del drea administrativa de la institucion, como se observa en
la Tabla 1.

Tabla1
Identificacién de los procesos
Proceso Seccion Subproceso
Gestion financiera Seccion de contabilidad vy | Identificacion de necesidades institucionales en cuanto
presupuesto a recursos y servicios
Elaboracién del proyecto de presupuesto anual
institucional

Ejecucidn y control presupuestal

Rendicion de Cuentas y publicidad a la comunidad
educativa

Adquisicion de bienes vy | Seccion de compras y | Compra de bienesy servicios

servicios adquisicion
Seccion de almacén Recibo y control de bienes en la Institucién

Entrega de insumos a docentes y directivos

Soporte tecnoldgico No existe Gestidon de solicitud de recursos tecnoldgicos para
actividades pedagogicas

Plan de mantenimiento a infraestructura tecnolégica del
area administrativa
Fuente: Autores

Con base en lo anterior, entre los subprocesos mas relevantes se destacan Identificacion de necesidades
institucionales en cuanto a recursos y servicios, Elaboracidén del proyecto de presupuesto anual institucional,
Compra de bienes y servicios, Entrega de insumos a docentes y directivos, Gestion de solicitud de recursos
tecnoldgicos para actividades pedagdgicas, y Plan de mantenimiento a infraestructura tecnoldgica del area
administrativa, los cuales se detallan a continuacidn.

Identificacion de necesidades institucionales en cuanto a recursos y servicios: En este procedimiento se
identifican las necesidades de la institucién en cuanto a bienes y servicios para determinar requisitos financieros
y elaborar el proyecto de presupuesto anual. Ademas, se definen los insumos que se van a obtener mediante el
fondo de servicios educativos que administra la institucidn. Para llevar a cabo este subproceso el coordinador
debe elaborar un documento en papel donde se notifique a los docentes sobre la reunién de autoevaluacién
institucional, la cual se efectia cuando concluye el afio escolar. La informacién obtenida con esta actividad se
registra mediante papel y se almacena en archivadores localizados en rectoria.

Elaboracién del proyecto de presupuesto anual institucional: El rector realizar una solicitud verbal al contador
con el fin de que realice el proyecto de presupuesto anual, teniendo en cuenta las necesidades determinadas en
la reuniéon de autoevaluacion institucional. Posteriormente, el contador utiliza la aplicacién Excel para realizar el
proyecto de presupuesto anual, el cual es impreso y enviado a la oficina de rectoria. De esta forma, se lleva a
cabo una reunién en el primer trimestre del afio escolar con los empleados que conforman el Consejo Directivo
de la institucién, con el fin de evaluar el proyecto de presupuesto y aprobarlo. Cuando el documento es
aprobado, se almacena en la carpeta de presupuestos y se guarda en un archivador.

Compra de bienes y servicios: El fin de este subproceso es efectuar la compra de bienes y servicios considerando
los lineamientos de establecidos en el fondo de servicio educativo y la normativa legal que lo rige. Para dar inicio
al subproceso, el coordinador o un profesor realiza una peticién sobre la adquisicion de un bien o servicio en
particular. Luego, el rector verifica la disponibilidad de recursos financieros y toma una decisién respecto a la
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compra. Si el valor de la adquisicién es mayor a los 20 SMMLYV el rector debe obtener la aprobacion del Consejo
Directivo y tener en cuenta lo planteado en el estatuto contractual de la administracién publica. Por ultimo,
cuando el rector recibe el bien comprado se entrega a los empleados a cargo de la bodega con el fin de guardarlo.
La informacidn generada con la realizacién de esta actividad se registra en papel y se almacena en archivadores
localizados en la oficina de rectoria.

Recibo y control de bienes en la Institucion: La finalidad de este procedimiento es recibir y manejar los materiales
e insumos de la institucion. El encargado de lo anterior es el empleado responsable de la bodega, no obstante,
en diversas ocasiones estas funciones son ejecutadas por empleados ajenos al cargo, como el coordinador o el
bibliotecario. La constancia recibida se registra en papel, pero en algunas ocasiones no es almacenado
correctamente en los archivadores.

Entrega de insumos a docentes y directivos: El fin de este subproceso es la aprovisionar a la comunidad educativa
con insumos necesarios para desempenar de forma adecuada sus responsabilidades. Este procedimiento
comienza con una peticion al empleado encargado de la bodega sobre el insumo requerido, luego el trabajador
entrega lo solicitado y registra la informacion en un cuaderno donde se estipulan datos relevantes como la fecha,
el solicitante, y el insumo proporcionado.

Gestidn de solicitud de recursos tecnoldgicos para actividades pedagdgicas: El propdsito de este procedimiento
es administrar la instalacién de equipos multimedia que permitan llevar a cabo diversas actividades pedagdgicas
de forma adecuada. Para dar inicio al subproceso, se realiza una peticiéon al encargado de la instalacion de
equipos multimedia. Cuando el tiempo de uso pactado finaliza el empleado verifica la integridad de los equipos
y los desinstala. En cuanto al registro de la informacidn, no se realizan documentos donde se deje constancia
sobre la solicitud y devolucién del insumo.

3.2.2. Diagnéstico estratégico

Teniendo en cuenta la descripcidn de los procesos, se realizé un diagndstico estratégico de los procesos con el
fin de determinar las condiciones en las cuales se llevan a cabo:

Identificacion de necesidades institucionales en cuanto a recursos y servicios: La realizaciéon de una reunién de
autoevaluacién institucional requiere que el coordinador de a conocer a los docentes un documento donde se
detalle la fecha, el sitio, y la razén de la reunidn. El suministro de esta informacion es registrado en papel sin
tener en cuenta alguna constancia de recibido por parte del cuerpo docente, lo cual influye de forma negativa la
verificar si la informacién fue distribuida adecuadamente.

De la misma forma, en la reunidn se utiliza el papel como medio para el registro del Plan de Mejoramiento
Institucional, lo cual es una dificultad debido a que se invierte tiempo de la reunidn en la elaboracién de guias,
se generan demoras en deteccién de necesidades a nivel institucional, y algunas de estas podrian no ser
integradas al plan de mejoramiento institucional.

Elaboracién del proyecto de presupuesto anual institucional: Este procedimiento se registra en papel y se
almacena en archivadores, lo cual atenta contra la seguridad de la informacion debido a las pérdidas que pueden
generarse por el desgaste del papel. Lo anterior, dificulta la elaboracion oportuna del proyecto, e interfiere con
la secuencia organizativa lo cual incide de forma negativa en el control, seguimiento, evaluacidn del proyecto.
Ademas, afectar al cuerpo estudiantil porque se puede realizar una mala administracién de los recursos de la
institucion.

Compra de bienes y servicios: Esta actividad se realiza informalmente y como constancia se guardan, de forma
desorganizada, facturas y soportes de compra en archivadores localizados en la oficina de rectoria. Esto puede
generar irregularidades en cuanto a la inversidn en bienes y servicios, lo cual afecta de forma negativa al control
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de bienes de la entidad. Lo descrito, es una razén por la cual los documentos deben ser digitalizados y
organizados con el fin de evitar inconvenientes en el futuro. Ademas, existen diversas ocasiones en las cuales el
insumo solicitado es recibido por algun trabajador del area administrativa, la secretaria o el vigilante, quienes
pueden omitir el proceso de verificacién del producto por lo cual se genera el riesgo de recibir algo diferente a
los solicitado.

Recibo y control de bienes en la Institucion: La informacidn se almacena en cuaderno los cuales son guardados
en archivadores localizados en la oficina de rectoria. Esto supone demoras en actividades desempefiadas por el
contador, debido a que el empleado debe utilizar parte de su tiempo laboral al desplazarse de su sitio de trabajo
a la oficina de rectoria con el fin de obtener informacion relacionada con el subproceso. El transporte de
documentos de un sitio a otro incrementa el desgaste fisico la posibilidad de extravio, por lo cual esto se
convierte en una amenaza para la administracion de recursos de la entidad. De esta forma, es necesario
establecer planes de digitalizacién periddica con el fin de realizar respaldos en caso que se materialice algun
inconveniente y facilitar el acceso a la informacién por parte del contador.

Entrega de insumos a docentes y directivos: En diversas ocasiones no se realizan registros de los préstamos de
insumos realizados a los docentes. Lo anterior, se refleja, principalmente, en situaciones donde se solicita el
préstamo de insumos que tiene un valor financiero bajo, lo cual influye de forma negativa en la administracién
de los recursos de la institucién. De esta forma, es necesario implementar estrategias enfocadas en el control de
insumos con el fin de prevenir inconvenientes que dificulten el desarrollo de actividades que requieran de la
disponibilidad del insumo.

Gestion de solicitud de recursos tecnoldgicos para actividades pedagodgicas: Este subproceso de realiza de
manera informal sin dejar constancia de la hora, la cantidad y la razén del préstamo, lo cual puede ser una
dificultad para encontrar una solucién en caso de pérdida o dafio del dispositivo prestado.

3.2.3. Diagnostico técnico

Mediante este diagndstico se describe la infraestructura de red y tecnologia con el fin de identificar aspectos
técnicos que necesiten mejorar.

Analisis de infraestructura de la red del area administrativa

Se determind que la institucion cuenta un canal de internet dedicado con una velocidad de 50Mbs, el cual se
distribuye a través del router principal ubicado en la entrada de la institucidn. De este dispositivo se derivan dos
conexiones que suministran el servicio a la oficina de rectoria y la oficina del contador. La primera, se llega directo
a un switch Tp-link TI-sf1005d el cual distribuye el internet hacia 3 equipo de cdmputo de la oficina, donde se
establece una conexién via Ethernet a la computadora del rector y dos conexiones WIFI para los equipos de la
secretaria y el coordinador. En cuanto la conexién encargada de proporcionar internet a la oficina del contador,
se utiliza un router de las mismas caracteristicas, el cual se encarga de trasmitir internet mediante un cable de
red al equipo informatico utilizado por el contador. No se encontraron dificultades técnicas que puedan generar
inconvenientes en la operacidn de los procesos del area administrativa.

Andlisis de la infraestructura de equipos de computo del drea administrativa

En el caso de la oficina de rectoria se identificaron dos computadoras portatiles pertenecientes al coordinador y
la secretaria, y un equipo de escritorio utilizado por el rector. Por otra parte, en la oficina del contador se
encontré un equipo de cdmputo de escritorio en el cual trabaja el empleado. No se encontraron dificultades
técnicas que puedan generar inconvenientes en la operacién de los equipos informaticos.
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3.2.4. Andlisis diagnostico

Se realizd una Matriz DOFA, a través de la cual se identificaron diferentes aspectos como las fortalezas y
debilidades de la institucidon, como se aprecia en la Tabla 2.

Tabla 2
Matriz DOFA

Categoria Descripcién

1.Poco uso de herramientas informaticas que apoyen las actividades relacionadas con la elaboracién
del proyecto de presupuesto anual

2.No se utiliza la informdtica para la proyeccién y seguimiento del proyecto de presupuesto anual del
fondo de servicio educativo

3.Poca gestién dirigida a la renovacion de recursos tecnoldgicos que apoyan las actividades
administrativas.

4.Poca organizacién en la informacion almacenada en los equipos de cémputo del drea administrativa
5.Desaprovechamiento de herramientas como el internet para la difusion de informacién hacia la
comunidad académica

6.Manejo poco eficiente de bienes requeridos en el darea administrativa de la institucién

7.Cultura organizacional débil con relacidn a la utilizacién de la informatica

como herramienta de apoyo a las funciones administrativas

8.El almacenamiento de la informacién administrativa se realiza de manera rudimentaria, utilizando
papel y archivadores fisicos

9.No existe protocolo de seguimiento para el proceso de compra, adquisicidn y recibo de bienes y
servicios

1.Recursos disponibles en el mercado sobre nuevas tendencias basadas en aplicaciones de dominio
publico

2.Jornadas pedagdgicas para los usuarios del drea administrativa sobre las ventajas de incluir las TIC en
Oportunidades | los procesos administrativos

3.Expertos en informatica y aplicativos para mejorar procesos institucionales

4.Mejoramiento y transformacién de los procesos administrativos por acogimiento de las tecnologias
informdticas

1.Existe en la institucién una infraestructura a nivel de red Internet

2.Inversién en equipos de cémputo y redes que apoyan el crecimiento de la Institucion

3.La institucion cuenta con el servicio de un profesional en contabilidad facilitando la gestion de

Debilidades

Fortalezas
recursos
4.Existe conciencia sobre la optimizacidn de los recursos financieros por parte de los entes
administrativos de la intuicién
1.Falta de presupuesto del fondo de servicio educativo para el financiamiento de proyectos especificos
de infraestructura tecnoldgica

Amenazas

2.Rapida aceleracién de la tecnologia ocasionado desactualizacién en las herramientas informaticas
existentes en la institucion

Fuente: Autores

Lo anterior indica que existen dificultades en diferentes procesos de la institucién, como la falta de uso de
herramientas informaticas que faciliten el control del proyecto de presupuesto anual, y la carencia en cuanto al
uso de internet para el suministro de informacion, por lo cual deben implementarse estrategias que permitan
reducirlas y contribuir al incremento de la efectividad de las actividades en cuanto al manejo de la informacidn
desde un punto de vista administrativo. Lo anterior, guarda similitud con (Pimenta & Minoro, 2019), donde se
indica que el manejo adecuado de la informacion es un aspecto significativo para el funcionamiento de
instituciones educativas, lo cual resalta la importancia de la aplicacion de estrategias facilitan la gestion de la
informacién en diversas entidades laborales como las instituciones educativas.
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Asimismo, existen caracteristicas que pueden aprovecharse en la institucion para lograr mejoras en las
actividades de naturaleza administrativa, como la existencia de una infraestructura de red y la inversion en la
compra de equipos de informaticos que permiten el desarrollo de la institucidn a nivel competitivo. Teniendo en
cuenta lo descrito, se realizé una Matriz de Impacto (ver tabla 3) con el fin de evaluar la prioridad de atencion
requerido por los items obtenidos mediante la Matriz DOFA.

Tabla 3
Matriz de impacto
. Impacto
Debilidades Alto Medio Bajo
1 X
2 X
3 X
4 X
5 X
6 X
7 X
3 X
9 X
. Impacto
Oportunidades Alto Medio Bajo
1 X
2 X
3 X
4 X
Impacto
Fortalezas Alto Medio Bajo
1 X
2 X
3 X
4 X
Impacto
Amenazas Alto Medio Bajo
1 X
2 X

Fuente: Autores

De esta forma se determiné que existen elementos a los cuales debe prestarse atencién con alta prioridad, lo
cual sirvié como base la establecer estrategias que permitan reducir dificultades en el drea administrativa de la
institucion, como se muestra en la Tabla 4.

Tabla 4
Estrategias propuestas

# Estrategia

1 | Implementar jornadas de capacitacién sobre el uso de las TICy

principios técnicos, dirigidas a funcionarios de la division

administrativa de la Institucion, y concientizarlos al uso
eficiente de las mismas.

2 Gestién y mantenimiento de los equipos informaticos
empleados para llevar a cabo los procesos en el area
administrativa de la Institucion.

329



3 | Realizar la digitalizacion de toda la informaciéon manejada en el
area administrativa que se encuentra en papel.

4 Implementar sistemas de informacién como solucidn a las
necesidades encontradas en el area administrativa de la
Institucion.

5 | Implementar jornadas de capacitacién sobre el funcionamiento
de los sistemas informaticos que se implementaran para el
manejo de los procesos administrativos

6 | Gestionar y organizar la informacién que pueda encontrarse de
manera virtual en equipos informaticos del area administrativa

Fuente: Autores

Las estrategias establecidas fueron sometidas al analisis de los directivos dela institucion con el fin de determinar
la pertinencia de las mismas.

3.3. Elaboracion del plan estratégico informatico PEI

En esta etapa se elaboré el PEI, teniendo en cuenta estrategias planteadas en la etapa anterior, con la finalidad
de impulsar las capacidades de TIC requeridas para lograr mejoras en los procesos del area administrativa de la
institucion e incrementar el nivel competitivo. Para la creacidn del PEl se establecieron proyectos que abordan
diferentes dificultades encontradas, entre los mas relevantes se destacan Capacitacién técnica dirigida a
funcionarios administrativos en TIC, Organizacion documental y digitalizacion de la informacién, e
Implementacién de un aplicativo de inventario para la gestidn de recursos, bienes y servicios institucionales.

Respecto al proyecto Capacitacion técnica en TIC dirigida a funcionarios administrativos, consiste en la aplicacion
de un plan de capacitacidn técnica basado en las TIC dirigido a los empleados del darea administrativa de la
institucion, donde se establecieron estrategias que sirven de base para el PEl y acciones que funcionan como
apoyo para la implementacién de las estrategias planteadas, como se observa en la Tabla 5.

Tabla 5
Estrategias y acciones para la capacitacidn técnica
en en TIC dirigida a funcionarios administrativos

Estrategias

Formar al personal del area administrativa en el manejo de las herramientas
informaticas que seran implementadas

Capacitacion continua al personal administrativo para fortalecer la cultura
institucional para futuras implementacién de aplicativos informaticos

Acciones

Seleccion y preparacién de los participantes y de los expertos a cargo de la
capacitacion

Preparacién y organizacion de la logistica de la capacitacién

Preparacién y aplicacion de las actividades de seguimiento en el plan de
capacitacion
Fuente: Autores

Lo anterior, permite crear conciencia sobre la relevancia de las TIC y se convierte en un factor que estimula el
uso de este tipo de tecnologias para el logro de mejoras a nivel institucional. Con la implementacion de
capacitaciones técnicas los trabajadores pueden mejorar sus habilidades respecto al manejo de nuevas
tecnologias, lo cual contribuye al desempefio de las actividades administrativas como mayor grado de
efectividad. Esto se complementa con (Jung & Shin, 2015) donde se planea que cuando los empleados

330



administrativos de una institucion educativa no reciben suficientes oportunidades que contribuyan al
crecimiento profesional, el incremento de la productividad podria convertirse en una tarea dificil. Por ello, resulta
relevante la aplicacidon de jornadas educativas, como charlas y capacitaciones, donde el funcionario puede
adquirir conocimientos utiles para el desempefio de sus labores.

Por otra parte, el proyecto Organizacion documental y digitalizacién de la informacidn consiste en la aplicacion
de un plan a través del cual se realice una organizacién documental y la informacidén manipulada en la parte
administrativa de la institucién sea almacenada de forma digital. Para la creacidon de este proyecto se
implementaron diferentes estrategias y acciones, como se muestra en la Tabla 6.

Tabla 6
Estrategias y acciones para la organizacién
documental y digitalizacién de la informacidn

Estrategias

Contratar a personal con conocimiento para digitalizar la
informacion registrada en papel

Almacenar la informacién en un servicio de Nube de uso
exclusivo del personal administrativo

Organizar la informacién de manera seccionada para facilitar el
acceso en caso de necesitarla

Acciones

Organizar la informacién utilizando medios ofimaticos para
almacenarla de modo virtual en un servicio de nube

Fuente: Autores

De esta forma, se tiene un control adecuado sobre la gestidon de la informacion, se reducen riesgos asociados al
deterioro del papel, y se incrementa la eficiencia en diferentes procesos debido a que la informacidn cuenta con
mayor disponibilidad.

Por ultimo, el proyecto Implementacion de un aplicativo de inventario para la gestiéon de recursos, bienes y
servicios institucionales fue definido con el fin de mejorar el control y seguimiento de en cuanto al manejo de los
recursos de la institucion disponibles en bodega. Este proyecto el establecimiento de las estrategias y acciones
planteadas en la Tabla 7.

Tabla 7
Estrategias y acciones para la implementacién de un aplicativo de
inventario para la gestidn de recursos, bienes y servicios institucionales

Estrategias

Implementar un aplicativo de inventario para la gestion de
recursos, bienes y servicios

Acciones

Adquirir un software para la realizacién de inventario y registro
en la gestion de bienes y servicios

Almacenar los datos como documento editable en linea, para asi
poder acceder a él de manera rapida y a la vez poder manipular
su informacién oportunamente

Fuente: Autores

Lo anterior, reducir la informalidad en las actividades de recibo, entrega y registro de bienes en bodega, debido
a que el empleado a cargo de la bodega puede registrar informacién de manera facil y rdpida sobre el solicitante,
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el tiempo y el motivo del préstamo. De esta forma se puede reducir el extravio de insumos prestados a docentes
y evitar la inversidn innecesaria de recursos financieros en la compra de nuevos bienes.
3.4. Programacion de actividades

En esta etapa no se obtuvieron resultados relevantes debido a que la asignacién de fechas y recursos para los
proyectos determinados en la etapa anterior es responsabilidad de los directivos de la institucion analizada.

4. Conclusiones
De acuerdo a los resultados obtenidos se concluyé lo siguiente:

La digitalizacién de la informacién administrativa de la en la institucién permite incrementar la eficiencia de los
procesos administrativos debido a que se puede acceder a la informacion de forma facil, rapida y organizada;

La contratacidon de un servicio de almacenamiento en la nube permite que los empleados accedan desde el
equipo de computo ubicado en el lugar de trabajo asignado por la institucidn, sin necesidad de desplazarse a los
archivadores encontrados en la oficina de rectoria, lo cual supone una reduccién en la demora al ejecutar
actividades del area administrativa;

Se disminuyen riesgos de pérdida o de informaciéon administrativa debido a que se elimina el papel como
principal fuente de almacenamiento, el cual es propenso al deterioro; y

Con laimplementacidn de una herramienta software que permita el inventario de los recursos , bienes y servicios
de la institucion se puede tener un buen control la administracion del proyecto de prepuesto anual debido a que
el aplicativo sirve como base para el uso oportuno del presupuesto.
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