UNIVERSIDAD DE ORIENTE
NUCLEO MONAGAS
ESCUELA DE CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS
DEPARTAMENTO DE GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
MATURIN — EDO. MONAGAS

ANALISIS DE LA INFLUENCIA DE LAS TECNOLOGIAS DE
INFORMACION Y COMUNICACION (TIC) EN LOS PROCESOS
ADMINISTRATIVOS EJECUTADOS EN LA UNIDAD DE ARCHIVO,
ADSCRITA AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES DEL ESTADO
MONAGAS

Asesor Académico: Autora:
Profa: Ing. Julia Fernandez Br. Sanelia A. Acufia Cedefio
C.l.: V- 16.939.697

Trabajo de Grado, modalidad Pasantias de Grado, presentado como
requisito parcial para optar al titulo de Licenciada en Gerencia de
Recursos Humanos.

MATURIN, NOVIEMBRE 2013



LUNIVERSIDAD DE ORIENTE
NUCLEO MONAGAS
ESCUELA DE CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS
DEPARTAMENTO DE GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
MATURIN - EDO. MONAGAS

ANALISIS DE LA INFLUENCIA DE LAS TECNOLOGIAS DE
INFORMACION Y COMUNICACION (TIC) EN LOS PROCESOS
ADMINISTRATIVOS EJECUTADOS EN LA UNIDAD DE ARCHIVO,
ADSCRITA AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES DEL ESTADQ
MONAGAS.

PRESENTADO POR:
Br. Sanelia A, Acuiia C.

APROBADO POR:

RN

Profa; Ing. Julia Fernandez
Asesor Académico

Lol —

&E:/Dﬁe\li\s Pico
Jutado Principal

MATURIN, NOVIEMBRE 2013



DEDICATORIA

“Mira que te mando que te esfuerces y seas valiente; no temas ni desmayes, porque
Jehovd tu Dios estard contigo dondequiera que vayas.” Josué 1:9.

Este trabajo va dedicado con todo mi carifio a:

Mi Dios Todopoderoso, por darme la vida, por bendecirme siempre y por su
proteccion para emprender cada reto que coloque en mi camino. Este triunfo es tuyo

mi Sefior!

Mis padres Melania Cedefio y Gustavo Acufia, por inculcarme los valores para
ser la mujer que ahora soy, por su amot, su apoyo incondicional, por su esfuerzo y

dedicacion en todo momento. Los amo!!!

Mi hermano Alejandro Acufia, por todo el aprendizaje que recibido de ti, eres
mi amigo, mi complice y sé que siempre estards alli brinddndome tu apoyo

incondicional como [o has hecho hasta ahora. Te amo!

Mi abuela Berta Cedefio, que aunque estés en el cielo con el Sefior siempre fue

tu suefio ver este gran logro en mi vida. Siempre te amaré y te extrafiaré!

Toda mi familia, por su ayuda, por el apoyo y por demostrarme su carifio
siempre. Por las ldgrimas derramadas de alegria y por las sonrisas en momentos de

dolor. Los quiero muchisimo!!!



Mis amigas Yenireé y Josseline por ese comparierismo y gran amistad que nos
ha unido, por todo el corazon que le pusimos a la carrera y ser merecedoras de este

gran logro. Las quiero!



AGRADECIMIENTOS

Principalmente a Dios, por guiarme, por darme la sabiduria y la fortaleza para

el desarrollo de esta investigacion.

A todo el profesorado de la Universidad de Oriente — Niicleo de Monagas, por
haberme formado profesionalmente, en especial a los de la Escuela de Ciencias

Sociales y Administrativas (E.C.S.A)

A mi tutora Profa.: Julia Ferndndez, a los profesores Damelis Pico y Jeorge

Martinez, por su asesoria, su orientacion y sus acertados consejos.

A todo el personal de la Secretaria de Educacion, Cultura y Deportes del
Estado Monagas, por recibirme de una forma tan especial y ayudarme a la
realizacion de esta investigacion. En especial, al Lcdo. José Gregorio Centeno por su

aceptacion, su colaboracion y por depositar ese voto de confianza en mi.

A todas aquellas personas que de alguna manera colocaron su grano de arena y

asi hacer de este suefio una realidad. Mi eterno agradecimiento...

Sanelia A. Acufia C.



INDICE GENERAL

DEDICATORIA et e e e e e e e e eaaaa s i
AGRADECIMIENTOS .o e \;
INDICE DE CUADROS ...ttt eee s Viii
INDICE DE FIGURAS . ...ttt ettt ta et etaeeaeesneeaneas X
RESUMEN .. .ooueiteeteeee ettt ettt ettt ettt et e e et ete e e e testeeteetestesteeteeteateateereanens Xi
INTRODUGCCION ...ttt et et e et e et eesteeeneeaaeas 1
Y = P 3
EL PROBLEMA Y SUS GENERALIDADES ... 3
1.1 PLANTEAMIENTO Y DELIMITACION DEL PROBLEMA.......cccovenn... 3
1.2 OBIETIVOS ..o e aaas 5
1.2.1 ObJetiVO GENEIAL .........uueiiii e 5
1.2.2 Objetivos ESPeCifiCOS......ccouiiiiiiiiiiii 5

1.3 JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION .....ooeiiiiieiie e, 5
1.4 MARCO METODOLOGICO......cueeeeeeeeee et eee e 6
1.4.1 Poblacién Objeto de EStudio..........ccooeeeiiiiiiiiiiie, 6
1.4.2 Tipo y Nivel de Investigacion............ccceeeieeeeiiieeeiiiiee e 7
1.4.3 Técnicas de Recoleccion de Informacion..........cccoeevveveeeieiiviieeeeennn, 7
1.4.3.1 Observacion PartiCipante.............ccceeeeeeerereeieiiiiiee e eeeeeeeiiee e 8
O T o 1 { (=17 ) = VR 8
B B O U =1 1[0 o F= o I 9

1.5 IDENTIFICACION INSTITUCIONAL ...ttt 10
1.5.1 Nombre y Ubicacion de la Organizacion ...........cccceeeeeeevveevvvnnnnnnnnn. 10
1.5.2 RESENAA HISIOMCA ... cccveiieiieeee e 10
TG 20 1Y 1] o o 11
RS T Y1) o o T 11
1.5.5 ObJetiVO GENEIAL ........uuveiiie e 12
1.5.6 Objetivos ESPeCifiCOS......ccouiiiiiiiiiiii 12
1.5.7 Estructura Organizativa General.............cccevvevvvviiieee e 13
L.5.8 FUNCIONES. ...t e e e ea e e e e 13
L1.5.10 FUNCIONES. ..ottt e e e e e e e e eaans 15

1.6 DEFINICION DE TERMINOS BASICOS .......cciicieceeeeeeeeeeeeee e 18
Y = | 21
DESARROLLQO DEL ESTUDIO ... 21
2.1 DESCRIPCION DEL TRABAJO DE CAMPO ....cooovieieeeeeeeeeeeeeeeeee, 21

o N Y 1 55
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.......ccooiieiiieeeeeeeeeeeeee e 55
3.1 CONCLUSIONES ... oo 55
3.2 RECOMENDACIONES ... oot 56

Vi



BIBLIOGRAFIA oottt e e e e e e e e e e e e

ANEXOS

HOJA DE METADATOS ...

vii



INDICE DE CUADROS

CUADRO NO L oottt et e e et e e et et e e e e e ree e, 23
DISTRIBUCION ABSOLUTA Y PORCENTUAL RELACIONADA AL
CONOCIMIENTO QUE TIENE EL PERSONAL DE LA UNIDAD DE
ARCHIVO SOBRE LAS TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACION. ettt e, 23
CUADRO NO 2 ettt ettt 24
DISTRIBUCION ABSOLUTA Y PORCENTUAL RELACIONADA AL
CONOCIMIENTO Y DOMINIO DE LA INFRAESTRUCTURA
TECNOLOGICA UTILIZADA ACTUALMENTE EN LA UNIDAD DE
ARCHIVO ...ttt et e e e et e eeeennea 24
CUADRO NO B ettt et ettt et e et e e e e e, 32
DISTRIBUCION ABSOLUTA Y PORCENTUAL RELACIONADA A S| LA
INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA ES SUFICIENTE PARA
LLEVAR A CABO LAS LABORES FUNCIONALES DE UNA MANERA
EFICAZ EN LA UNIDAD DE ARCHIVO. ....ovioieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen, 32
CUADRO NO 4 oottt e 40
DISTRIBUCION ABSOLUTA Y PORCENTUAL RELACIONADA AL
APROVECHAMIENTO DE LAS TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACION DE MANERA SIGNIFICATIVA EN LA UNIDAD DE
ARCHIVO . ..ottt e e et e et e e e nnend 40
CUADRO NO B ettt ettt et e e e e e e, 44
DISTRIBUCION ABSOLUTA Y PORCENTUAL RELACIONADA A SI
DISPONEN DE UNA RED LOCAL PARA CONECTAR ENTRE SI LOS
COMPUTADORES Y COMPARTIR SU INFORMACION.......c..ccovnr..... 44
CUADRO NO B ..ottt e et e et e et e et e e e e e e eee e 45
DISTRIBUCION ABSOLUTA Y PORCENTUAL RELACIONADA A LA
ENTRADA Y SALIDA DE DOCUMENTOS DE LA UNIDAD DE
ARCHIVO . . oot 45
CUADRO NO 7 ettt e e 47
DISTRIBUCION ABSOLUTA Y PORCENTUAL RELACIONADA A LA
NECESIDAD DE ACTUALIZACION TECNOLOGICA EN LA UNIDAD
DE ARCHIVO . ..ottt 47
CUADRO NO 8 .ottt et ettt e e e e 50
DISTRIBUCION ABSOLUTA Y PORCENTUAL RELACIONADA A SI LA
INSTITUCION OFRECE UN PROCESO DE CAPACITACION CUANDO
DECIDE MEJORAR SU INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA. ....... 50
CUADRO NO O ettt et ettt e e e e e 51

viii



DISTRIBUCION ABSOLUTA Y PORCENTUAL RELACIONADA A S| LA
INSTITUCION PROMUEVE LA INTERACCION ENTRE SU
PERSONAL Y LAS TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACION. ettt e, 51

CUADRO NO L0 ..ottt et e e e e e e 52

DISTRIBUCION ABSOLUTA Y PORCENTUAL RELACIONADA A LA
HABILIDAD DEL PERSONAL PARA ADAPTARSE A LAS NUEVAS
TECNOLOGIAS EN LA UNIDAD DE ARCHIVO. ....coooeieiieieeeeeeeeen 52

CUADRO NO L1 .ottt ettt et e e e 53

DISTRIBUCION ABSOLUTA Y PORCENTUAL RELACIONADA A LA
IMPORTANCIA QUE TIENEN LAS TIC PARA LOS TRABAJADORES
DE LA UNIDAD DE ARCHIVO. .. .ooeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 53



INDICE DE FIGURAS

Figura 1. Organigrama General de la Secretaria de Educacion, Cultura y

Deportes del EStado MONAQAS. .....coveeeeiieiiiiiiiiiee et eeeiaeees 13
Figura 2. Organigrama del Departamento de Recursos Humanos de la

Secretaria de Educacion, Cultura y Deportes del Estado Monagas..... 15



UNIVERSIDAD DE ORIENTE
NUCLEO MONAGAS
ESCUELA DE CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS
DEPARTAMENTO DE GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

ANALISIS DE LA INFLUENCIA DE LAS TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACION (TIC) EN LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS EJECUTADOS EN LA
UNIDAD DE ARCHIVO, ADSCRITA AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE
LA SECRETARIA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES DEL ESTADO MONAGAS

Tutor Académico: Autor: C.l:
Profa: Ing. Julia Fernandez Sanelia A. Acufa C. 16.939.697
RESUMEN

Las Tecnologias de Informaciéon y Comunicacion (TIC) ofrecen la facilidad de
manipular toda la informacion de manera que ésta genere un soporte eficaz y
eficiente en la forma de procesar las actividades administrativas llevadas a
cabo en una organizacion. El propésito de esta investigacion consistié en
analizar la influencia de las Tecnologias de Informacion y Comunicacion
(TIC) en los procesos administrativos ejecutados en la Unidad de Archivo de
la Secretaria de Educacion, Cultura y Deporte del Estado Monagas, en virtud
de la reducida o nula actualizacion en el area tecnoldgica, lo cual genera
retardo en las actividades ejecutadas provocando pérdidas de tiempo,
recursos Yy respuestas efectivas. Dicho trabajo se fundamenté en una
investigacion de campo, debido a que los datos fueron tomados directamente
de la realidad donde se presentan, el nivel de la investigacion fue descriptivo,
puesto que se especializa por describir las caracteristicas fundamentales del
fendmeno en estudio. Para ello se aplicaron técnicas de recoleccion de datos
como: la observacion participante, la entrevista y el cuestionario. Esta
estructurado en tres fases, la primera comprende el problema y sus
generalidades, la segunda corresponde al desarrollo del estudio y por altimo
la fase tres que contiene las conclusiones y recomendaciones.

Xi



INTRODUCCION

Hoy en dia la tecnologia representa un componente esencial en todos
los sectores de la sociedad, puesto que le ha brindado al hombre el logro y la
satisfaccion de multiples necesidades. EI mundo es cada vez mas
globalizado debido a la aparicion de las Tecnologias de Informacién y
Comunicacion (TIC) permitiendo un proceso beneficioso que altera
incesantemente el progreso de la sociedad. En este sentido, es
imprescindible la necesidad de establecer escenarios gerenciales que
fomenten la implementacibn de estrategias garantizando soluciones
organizacionales cometiendo asi un minimo riego de errores. Es decir,
facilitar el desempefio laboral, proporcionando controles sistematicos de

informacion y comunicacion actualizados.

Toda organizacion sea publica o privada, debe mantenerse actualizada,
ya que las TIC han producido cambios vertiginosos en el ambito politico,
social, juridico, econdmico y fiscal, obligando a las empresas a crear
procesos administrativos dinamicos logrdndose asi la unificacion e
integracion de todas las funciones que forman parte del proceso

administrativo.

En Venezuela, progresivamente se han venido incorporando en la
Administracion Publica sistemas de informacién gerencial, y seria necesario
evaluar la transformacion sufrida por las instituciones una vez que las
mismas sean efectivamente incorporadas, y que esto conduzca a la

satisfaccion de las necesidades de los ciudadanos que conforman el Estado.

En la Secretaria de Educacion, Cultura y Deportes del Estado Monagas,
especificamente en la Unidad de Archivo, se llevan a cabo procesos

administrativos, tales como: codificacion y elaboracion de expedientes,



desglose y organizacién de néminas de pago, elaboracién de constancias de
trabajo y de relaciones de sueldos, que deberian ser adaptados a las nuevas
Tecnologias de Informacién y Comunicacion (TIC) para ofrecer un mejor
servicio a sus beneficiarios, ya que con el transcurrir del tiempo y con el
avance de las innovaciones tecnologicas al igual que todo 6rgano necesita
conocer las incidencias que éstas han tenido en su ambito de trabajo,
situacion que en los actuales momentos se puede apreciar la carencia de

equipos o herramientas tecnoldgicas.

Por las razones anteriormente expuestas, la investigacion tiene por
objeto analizar la influencia de las TIC en los procesos administrativos
efectuados en la Unidad de Archivo con el propésito de optimizar las labores
que a ella conciernen, reduciendo asi los tiempos de respuesta, sin

descuidar la satisfaccion de la demanda de sus beneficiarios.

El trabajo esta conformado por tres (3) fases:

Fase I: El Problema y sus generalidades. Planteamiento y delimitacién
del problema, los objetivos de la investigacion, la justificacién, el marco
metodoldgico, poblacidén objeto de estudio, el tipo y nivel de investigacion, las
técnicas de recoleccion de informacion, la identificacion institucional y la

definicidon de términos béasicos.

Fase II: Esta comprende el desarrollo del estudio y andlisis e
interpretacion de los datos recabados a través de las diferentes técnicas de
recoleccion aplicadas.

Fase lll: Comprende las Conclusiones y Recomendaciones las cuales
constituyen un aporte de investigacion. Finalmente, la bibliografia utilizada

para el desarrollo de la investigacion y los anexos.



FASE |
EL PROBLEMA 'Y SUS GENERALIDADES

1.1 PLANTEAMIENTO Y DELIMITACION DEL PROBLEMA

En la actualidad vivimos en un mundo electronico donde existen
distintas fuentes de informacion, y su manipulacién ha pasado a formar parte
de la cotidianidad del ser humano. Las personas buscan la forma de estar
informadas y comunicadas utilizando medios de comunicacion para su
beneficio, con lo cual pretenden estar o al menos tratar de aproximarse,
adquiriendo el uso de las TIC para la satisfaccion de sus necesidades. En tal
sentido, las TIC se han convertido en un elemento de especial interés no solo
para las personas, sino para las empresas y organizaciones; pues permiten
la automatizacion de procesos tediosos, largos y repetitivos. Al respecto,

Gonzalez (1996), sefiala que:

“Las Tecnologias de Informacion y Comunicacion (TIC) son

el conjunto de procesos y productos derivados de las nuevas

herramientas (hardware y software), soportes de Ila

informacion y canales de comunicaciéon relacionados con el
almacenamiento, procesamiento y transmision digitalizados

de lainformacion.” (p. 198).

Las TIC conforman un conglomerado de recursos indispensables para
la manipulacién de la informacién a través de computadores, programas
informaticos y redes necesarias para convertirla, almacenarla, transmitirla y
encontrarla. En este sentido, los programas o sistemas software constituyen
una herramienta primordial en las pequefas, medianas y grandes empresas;

incorporandolos en sus procesos administrativos.

En forma concreta, la Secretaria de Educacion, Cultura y Deportes, es

una Institucion adscrita a la Gobernacion del Estado Monagas, que se



encarga de planificar, coordinar, desarrollar y supervisar todo lo relativo a la
creacion, dotacién y administracién de los Institutos en el area Educativa,

Cultural y Deportiva.

El presente trabajo se orientd hacia la Unidad de Archivo de la
Institucién, la cual realiza una serie de actividades y procesos que tienen
gran repercusion en el desarrollo y crecimiento de la misma; entre estos se
encuentran: Organizacion, clasificacion y seleccion de documentos
provenientes de otras unidades, codificacién y elaboracién de expedientes,
desglose y organizacién de ndminas de pago, codificacibn de documentos
que ingresan a la Unidad, organizacion de expedientes en el archimovil,
elaboracion de constancias de trabajo y elaboracion de relaciones de sueldos
de Docentes, Administrativos y Obreros (activos, contratados, jubilados,
pensionados y retirados). Sin embargo, no existe un estudio que haya
determinado la influencia de las TIC en los procesos administrativos
ejecutados en la Unidad. Algunas de sus operaciones son realizadas de
forma manual mediante la ayuda de Microsoft Office; dando como
consecuencia un retraso en sus actividades, uso excesivo del recurso
material, pérdida de informacion vital y la respuesta de los trabajadores que
conforman la Unidad es tardia o poco oportuna para la solucién y/o
publicacién de entrega de determinados reportes necesarios para el buen
desarrollo del proceso administrativo.

Finalmente, se propone hacer un andlisis de la influencia de las TIC en
los procesos administrativos llevados a cabo en la Unidad de Archivo de la
Secretaria de Educacion, Cultura y Deportes del Estado Monagas que
permita una visualizacion de escenarios posibles imponiendo la adopcion de
nuevas tecnologias que garanticen orientar y reorientar el devenir de la

Unidad como factores fundamentales en el logro de sus funciones.



1.2 OBJETIVOS
1.2.1 Objetivo General

Analizar la influencia de las Tecnologias de Informacion vy
Comunicacion (TIC) en los procesos administrativos ejecutados en la Unidad
de Archivo, adscrita a la Departamento de Recursos Humanos de la

Secretaria de Educacion, Cultura y Deportes del Estado Monagas.

1.2.2 Objetivos Especificos

1. Diagnosticar la situacion actual de la Unidad de Archivo de la Secretaria
de Educacion, Cultura y Deportes del Estado Monagas.

2. ldentificar las necesidades del uso de las TIC presentes en la Unidad de
Archivo.

3. Describir aspectos generales de las Tecnologias de Informacion Y
comunicacion.

4. Describir la plataforma tecnoldgica existente en la Unidad de Archivo.

5. Analizar la importancia de las TIC en los procesos administrativos de la
Unidad de Archivo.

1.3 JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

El uso masivo de las TIC en el funcionamiento diario de las
organizaciones se ha extendido. Una empresa que actualmente no cuente
con estos recursos para efectuar sus labores hace que sea muy factible el
hecho de que todas sus operaciones no tengan la confidencialidad, claridad,
exactitud y el tiempo de respuesta deseado para postreros analisis de

resultados y en consecuencia una toma de decisiones no acertada.



En relacion a justificar una investigacion, Balestrini (2006) sefala que:

“El conjunto de posibles razones a desarrollar, se encuentran unidas a la
capacidad que se tenga para vincular y relacionar el problema con las
miultiples dimensiones de andlisis, derivadas de: la disciplina donde éste
se ubica; [...] el interés, la motivacién y preferencia personal relativo al
problema, para justificar la investigacion, etc”. (p. 85).

En este sentido, la investigacion desarrollada contribuye a abrir nuevas
posibilidades tecnologicas vinculadas a la administracion publica;
permitiendo a todo el personal que labora en la Unidad el uso apropiado de
las TIC facilitando el desempeiio de sus labores.

Finalmente, el aporte académico de este estudio permitira la creacion
de conocimientos que generen abrir espacios y dar cabida a otras
investigaciones ante el impacto que las TIC han tenido a nivel social, en este
sentido, esta investigacion sera de gran utilidad puesto que constituye una

herramienta potencial de consulta y referencia.
1.4 MARCO METODOLOGICO
1.4.1 Poblacion Objeto de Estudio

Toda investigacion debe estar enmarcada en las normas que regulan su
elaboracion, debe contar con un factor vital como es la poblacién objeto de
estudio. Al respecto, Tamayo y Tamayo (1998) dice “se considera como
poblacion la totalidad del fendmeno a estudiar y parte representativa de ésta
es considerada como una muestra” (p. 180). La Unidad de Archivo cuenta
con seis (6) empleados que influyen directamente con los procesos, en
consecuencia, el tamafio de la poblacién queda definido aplicando el 100% a

los trabajadores que conforman la Unidad.



1.4.2 Tipo y Nivel de Investigacién

El presente trabajo de investigacion es de campo, debido a que los
datos fueron tomados directamente de la realidad donde se presentan, es
decir, del equipo humano involucrado en las operaciones de la Unidad de
Archivo. En relacion al tipo de investigacion, Hernandez (2003) define la
investigacion de campo como “aquella que se refiere a los métodos a
emplear cuando los datos de interés se recogen en forma directa de la

realidad mediante el trabajo del investigador y su equipo”. (p. 67).

Es una investigacion de nivel descriptivo, debido a que busca descubrir
las caracteristicas del tema objeto de estudio destacando la esencia de su

naturaleza.

Sobre este nivel de investigacion, sefiala Arias (2006) que:

“La investigacion descriptiva consiste en la caracterizacion
de un hecho, fendbmeno, individuo o grupo, con el fin de
establecer su estructura o comportamiento. Los resultados de
este tipo de investigacion se ubican en un nivel intermedio en
cuanto a la profundidad de los conocimientos se refiere”. (p.
24).

1.4.3 Técnicas de Recoleccion de Informacién

Esta seccion es la expresion operativa del disefio de investigacion, en la
cual se hizo énfasis de como se realizé la investigacion. Por tanto, “las
técnicas de recoleccion de datos son las distintas formas o maneras de
obtener la informacion”. (Arias, (2006), p. 111).

Con el proposito de recabar la informacion necesaria para el analisis y

determinacion de los procesos administrativos de la Unidad de Archivo se



emplearon como instrumentos de recoleccibn de datos las siguientes

técnicas:
1.4.3.1 Observacion Participante

Esta técnica permite el proceso que faculta a los investigadores a
aprender acerca de las actividades de las personas en estudio en el
escenario natural a través de la observacion y participando en sus

actividades.

Sabino (2002) dice que:

“La observacion participante, implica la necesidad de un
trabajo casi siempre mas dilatado y cuidadoso, pues el
investigador debe primeramente integrarse al grupo,
comunidad o institucion en estudio para ir realizando una
doble tarea: desempefar algunos roles dentro del grupo,
como uno mas de sus miembros, a la par que ir recogiendo
los datos que necesita para la investigacion”. (p. 103).

Debido a que la investigadora se desempefi6 como pasante de la
Institucion en estudio, se facilité el proceso de observacion, puesto que tuvo
un alto nivel de involucramiento con las actividades que se realizan en la
Unidad. Ademas, permitié apreciar el desenvolvimiento del personal adscrito
a la misma y la manera como se desarrollaron las diversas actividades

relacionadas con la investigacion en estudio.
1.4.3.2 Entrevista

A través de la entrevista el investigador puede explicar el propésito del
estudio y especificar claramente la informacion que necesita, si hay una
interpretacion errébnea de la pregunta permite aclararla, asegurando una

mejor respuesta.



En relacion a la entrevista, Arias (2006) afirma que:

“es una técnica basada en un diadlogo o conversacion “cara a
cara’, entre el entrevistado y el entrevistador acerca de un
tema previamente determinado, de tal manera que el
entrevistador pueda obtener lainformacion requerida”. (p. 73).

La entrevista, no solo es una estrategia para recoger informacién, sino
que dicha informacién contribuye a la realizacion de investigaciones
diagnosticas permitiendo la busqueda de soluciones puntuales en el

cualquier ambito.
1.4.3.3 Cuestionario

Esta es una de las técnicas mas utilizadas para recolectar informacion
de manera clara y precisa, consiste en un conjunto de preguntas formuladas
en base a una o mas variables a medir y debe ser respondido de manera

escrita.

Segun Arias (2006) un cuestionario “es una modalidad de encuesta que
se realiza de forma escrita mediante un instrumento o formato en papel

contentivo de una serie de preguntas”. (p. 74).

Los cuestionarios son instrumentos que proporcionan establecer un
vinculo con el trabajador mediante la realizaciéon de preguntas que para un
posterior analisis permitiran conocer aspectos generales sobre el objeto de
estudio.
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1.5 IDENTIFICACION INSTITUCIONAL
1.5.1 Nombre y Ubicacion de la Organizacion

Secretaria de Educacion, Cultura y Deportes del Estado Monagas. Esta
ubicada al final de la Avenida Juncal cruce con Avenida Libertador, frente al

Parque Dofia Menca de Leoni, Municipio Maturin Estado Monagas.
1.5.2 Resefia Histoérica

El 27 de Junio de 1870, el Presidente Antonio Guzman Blanco,
promulga un decreto mediante el cual establece la divisién de la instruccién
publica en dos etapas: la primaria o universal, que la Ley exige a todos los
venezolanos y que los Poderes Publicos estdn en el deber de dar
gratuitamente; y la instruccion libre o voluntaria que comprende los demas
conocimientos que los venezolanos quieran adquirir en las demas ramas del
saber humano. No obstante, en el Estado Monagas, el Gobernador Franco
Conde Garcia promulga un decreto el 9 de Febrero de 1941, donde se
consolida todo lo relativo al desarrollo de la cultura que abarca Ciencia, Arte,

Instruccion Publica y Deportes.

Posteriormente el Dr. Alirio Ugarte Pelayo, Gobernador para ese
entonces, complementa mediante el decreto de fecha 2 de Enero de 1950,
en otras disposiciones el antiguo Cddigo de Régimen Politico y crea cuatro
direcciones que dependen de la Secretaria de Gobierno. Una de ellas queda
como Direccion de Politica y Educacién, la misma se encargara de dirigir,
coordinar, supervisar e instrumentar todo lo relacionado con la Educacion
Primaria y Rural, Educacibn Normal, Escuelas Técnicas, Escuelas
Industriales, Escuelas Comerciales, Educacion Fisica y Deportes, donde se

consolida todo lo perteneciente a la educacion integral de Estado.
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De alli que el 5 de Julio de 1961, al conmemorarse el 150 Aniversario
de la firma del Acta de la Independencia el Gobernador del Estado Monagas
para esa época Dr. Armando Sanchez Bueno, pone el ejecutese a la primera
Constitucion del Estado donde se crean las Secretarias Administrativas y la
de Educacion, que vienen a conformar el Poder Ejecutivo del Estado
Monagas. En sus inicios la Direccion de Educacion y Cultura funcionaban
conjuntamente, luego estas unidades se separan en Septiembre de 1990,
surgiendo asi la Secretaria de Gobierno para la Cultura y la Secretaria de

Educacion, ambos entes federales descentralizados.
1.5.3 Misién

Garantizar a la ciudadania la prestacion de un servicio educativo de
calidad, el acceso al deporte, recreacion y la cultura popular, a fin de
contribuir al logro de una mejor calidad de vida y felicidad de los habitantes
del Estado Monagas.

1.5.4 Visién

Ser una Institucion con vocacion integrada, flexible, innovadora, de
asistencia permanente al Docente que promueva acciones educativas
orientadas hacia el rescate de valores éticos, dependiente del Ejecutivo

Regional.
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1.5.5 Objetivo General

Fomentar la Educacion de los Nifios, Nifias y Adolescentes, fortalecer la
gestion y administracion del sistema educativo, promoviendo concursos
de méritos y oposicién para ingresos y ascensos en la carrera del
Docente, dinamizando el proceso de supervision a todas las Escuelas,
para dar cumplimiento a todos los programas sociales que tiene la

Secretaria con el Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte.

1.5.6 Objetivos Especificos

Modernizar el sistema Educativo Escolar.

Fortalecer el sistema de Educacion Universitaria.

Capacitar permanentemente a los Docentes y directivos del Estado
Monagas.

Evaluar y estimular el desempefio (Estudiante, docente, directivos) y
organizar escuelas del sistema que permitan que ambos elementos
(estimulo — evaluacion), se traduzca en mejor calidad de educacion en
las Escuelas Estadales.

Captar recursos y controlar el endeudamiento, disminuir el déficit
presupuestario del sistema educativo del Estado Monagas.

Crear las condiciones que garanticen que en las Escuelas Estadales se
desarrolle un sistema educativo de calidad en cuanto a mantenimiento y

dotacion de materiales de servicio.



13

1.5.7 Estructura Organizativa General

A continuacion se presenta la Figura 1 la cual muestra la estructura
organizativa general de la Secretaria de Educacién, Cultura y Deportes del
Estado Monagas y sus respectivas divisiones.

Figura 1. Organigrama General de la Secretaria de Educacion, Cultura y Deportes del Estado
Monagas.
Fuente: Departamento de Recursos Humanos, 2012.

1.5.8 Funciones



14

La Secretaria de Educacién Cultura y Deportes del Estado Monagas

tiene como funciones:

v Elaborar, discutir y administrar el presupuesto conjuntamente con los
demas departamentos, elaborando de esta forma las reorientaciones de
las partidas que sean necesarias para el buen funcionamiento de la
Secretaria de Educacion, Cultura y Deporte.

v Ejecutar y controlar los gastos causados a las partidas presupuestarias
en coordinacion con la Direccion de Planificacion y Desarrollo de la
Gobernaciéon del Estado Monagas, velando por los bienes y activos de
la Secretaria.

v Revisar en conjunto con las demas coordinaciones el control de
inventario de los bienes de la Institucion, planificando, supervisando y
evaluando el recurso humano de la misma en coordinacion con las
politicas, normas y procedimientos emitidos por la Secretaria de

Educacion, Cultura y Deportes.

1.5.9 Estructura Organizativa del Departamento o Unidad de Aplicacidon

Estructura Organizativa del Departamento de Recursos Humanos de la

Secretaria de Educacion Cultura y Deportes del Estado Monagas.
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Figura 2. Organigrama del Departamento de Recursos Humanos de la Secretaria de Educacion,
Culturay Deportes del Estado Monagas
Fuente: Departamento de Recursos Humanos, 2012.

1.5.10 Funciones

v Departamento de Recursos Humanos

1. Elaborar un proyecto anual de presupuesto del gasto de personal
incluyendo el sector, las actividades, programas, sub-programas,
partidas y sub-partidas involucradas, de acuerdo al plan operativo
anual (POA).

2. Controlar la ejecucion de gasto de personal en relacion a las
economias y déficit para realizar las modificaciones presupuestarias

a traveés de traslados de partidas o solicitud de créditos adicionales.

3. Elaborar las diferentes néminas para cancelar al personal docente,
administrativo y obrero (Fijos, Contratados y Suplentes) para el
cumplimiento de beneficios salariales otorgados por ley o contractual,

asi como las que se originen por otro beneficio.
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4. Realizar las diferentes liquidaciones para el proceso de jubilaciéon del
personal docente, administrativo y obrero, asi como los adelantos de

prestaciones sociales de todo el personal adscrito a esta Secretaria.

5. Realizar los diferentes tramites al Seguro Social Obligatorio; en caso
de ingreso, retiro, jubilacion, pensién, o incapacidad permanente del
trabajador.

6. Elaborar y llevar el control de todos los recibos de pago por
concepto de gastos administrativos de la Institucion, aportes
patronales, retenciones de cuentas a terceros y otros por diferentes
conceptos. (Coordinacién de Recursos Humanos: 2012).

Esta coordinacion esta constituida por sub-unidades que trabajan
conjuntamente con el objeto de obtener las metas establecidas, entre las

unidades que conforman esta coordinacion estan las siguientes:

v' Unidad de Computacion

» Elaboracion de nomina de personal docente, administrativo, obreros

jubilados, fijos y contratados.

» Elaboracion de reportes y recibos que se deriven de la nomina (PL.F
L.P.H; S.S.0.; F.P.J; Sindicato, Caja de Ahorro).

» Emitir recibos de pagos del personal docente, administrativo, obrero

(Activo, jubilado y pensionado).
» Calculo de némina de intereses sobre prestaciones sociales.
» Analisis sistematico de la distribucién presupuestaria de némina.

» Ejecucion de archivos planos en pendrive (indispensables para

trasladar una ndémina a otra unidad).
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v Unidad de Bienestar Social

» Elaboracion, revisién y tramitacion para efectos de pagos, gastos

mortuorios, canastillas, matrimonios entre otros.
» Recibir, revisar y tramitar relacion de utiles escolares y juguetes.

» Solicitar dictamen ante el 6rgano competente para efecto de
prestaciones sociales, pensiébn de sobreviviente, jubilacibn o

cualquier caso que amerite el personal adscrito a la Secretaria.

» Realizar informes sociales en caso de adelantos o anticipos de
prestaciones sociales, pagos de medicinas, operaciones y otros

trdmites que necesite dicho informe.

» Gestionar ante la Clinica que presta servicios al personal la soluciéon

de casos especiales o0 problematicos.

» Hacer estudios sociales y tramitar documentos de nifios

excepcionales.

» Coordinar con el Plan Salud de la Gobernacion del Estado la
elaboracion de las cargas familiares del personal perteneciente a la

Institucion.

v Unidad de Licencia

En esta unidad se reciben todos los documentos de docentes,
subdirectores, directores, obreros y secretarias los cuales son enviados con
sus respectivas relaciones a la coordinacion de Niveles y Modalidades para
realizar las respectivas relaciones y ser asentadas en los cuadernos

informativos por orden alfabético de acuerdo al motivo de la suplencia como:
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Incapacidad, Jubilacion, Razén de Servicio, Reposo Médico, Ascenso,
Renuncia, Direccién, Subdireccion y Fallecimiento.

v Unidad de Archivo

» En este departamento se llevan a cabo la relacion y archivos de los
expedientes de todo el personal docente, obrero y administrativo

adscrito a la Secretaria de Educacion.

» Elaborar constancias de trabajo y constancias certificadas donde se

especifica afios de servicios, sueldos.

» Elaborar relaciones de sueldos para tramites del seguro social,

adelanto y relacion de prestaciones sociales.

1.6 DEFINICION DE TERMINOS BASICOS

» Administracion: “Proceso de planificacion, organizacion, direccion y
control del trabajo de los miembros de la organizacion y de usar los
recursos disponibles de la empresa para alcanzar las metas

establecidas”. (Stoner, 1996, pag. 7).

» Administracion Publica: “Es la autoridad comun que [...] ejecuta las
leyes de interés general que se estatuyen sobre las relaciones
necesarias de cada uno de ellos; asi como sobre las relaciones
necesarias de cada administrado con la sociedad, y de la sociedad con
cada uno de ellos; asi como sobre las personas, los bienes y las

acciones, como interesantes al orden publico”. (Bonnin, 2004, pag. 91).

» Archivo: “Conjunto de documentos relacionados organica vy

funcionalmente conservados por el valor de su informacion, de tal
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manera que los documentos archivisticos son los bienes més preciados

de una nacién.” (Bradsher: 1988, pag.3).

» Comunicacion: “Es el intercambio de informacion entre personas.
Significa volver comun un mensaje o una informaciéon. Constituye uno
de los procesos fundamentales de la experiencia humana y la
organizacion social.” (Chiavenato, (2006), pag. 110).

» Datos: “Son representaciones abstractas de hechos (eventos,
ocurrencias 0 transacciones) u objetos (personas, lugares, etc.)
(Montilva, 1999, pag. 23).

» Hardware: “Es la parte material, o que puedes tocar, de la
computadora: dispositivos de entrada, de salida, CPU, etc”. (Ibafiez y
Garcia, 2009, pag. 7).

» Informacién: “Es un conjunto de datos con un significado, o sea, que
reduce la incertidumbre o que aumenta el conocimiento de algo. En
verdad, la informacion es un mensaje con significado en un
determinado contexto, disponible para uso inmediato y que proporciona
orientaciébn a las acciones por el hecho de reducir el margen de
incertidumbre con respecto a nuestras decisiones” (Chiavenato, (2006),
pag. 110).

» Mainframes: “Son grandes, rapidos y caros sistemas que son capaces
de soportar los requerimientos de cientos de usuarios simultdneamente
asi como cientos de dispositivos de entrada y salida.” (Marroquin, 2010,
pag. 49).

» Nuevas Tecnhologias de Informacion: “Son aquellas tecnologias que
favorecen la generacion, el acceso y uso de informacion en diversos

formatos”. (Diccionario de informética, 2013, pag. 234).
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» Organizacion: “Consiste en ensamblar y coordinar los recursos
humanos, financieros, fisicos, de informaciébn y otros, que son
necesarios para lograr las metas, y en actividades que incluyan atraer a
gente a la organizacion, especificar las responsabilidades del puesto,
agrupar tareas en unidades de trabajo, dirigir y distribuir recursos y
crear condiciones para que las personas y las cosas funcionen para

alcanzar el maximo éxito.” (Ferrell, 2004, pag. 215).

» Personal: “Constituye el sistema social interno de la organizacion, que
estd compuesto por individuos y grupos tanto grandes como pequefios.”
(Davis y Newstrom, 1991, pég. 5).

» Proceso: “Es el conjunto de pasos o etapas necesarios para llevar a

cabo una actividad o lograr un objetivo.” (Bustos, 2003, pag. 1).

» Software: “Es el conjunto de instrucciones que un ordenador emplea
para manipular datos. Estos programas suelen almacenarse vy
transferirse a la CPU a través del hardware de la computadora.”
(Gispert, (2002), pag. 1556)

» Tecnologia: “Es el conjunto ordenado de todos los conocimientos
usados en la produccion, distribucién y uso de bienes y servicios.”
(Ferraro y Lerch, 1997, pag. 13).



FASE Il
DESARROLLO DEL ESTUDIO

2.1 DESCRIPCION DEL TRABAJO DE CAMPO

La realizacion de esta investigacion se desarroll6 luego del
cumplimiento del periodo de ocho (8) meses que exige la Universidad de
Oriente como requisito parcial para presentar el trabajo de grado modalidad
de pasantias. Estas fueron aceptadas y supervisadas en la Secretaria de
Educacién, Cultura y Deportes del Estado Monagas por el Licenciado José
Gregorio Centeno, Jefe de la Unidad de Recursos Humanos de la institucién,
permitiendo la recopilacion de toda la informacion y las funciones que se
realizan en todas las Unidades. El proceso de las pasantias profesionales

involucra tres fases necesarias y éstas son las siguientes:

a. La Induccioén:

En la Secretaria de Educacion, Cultura y Deportes del Estado Monagas,
la persona encargada de dar la induccion es la secretaria de la Unidad de
Recursos Humanos, a cada pasante se le hace una induccion con el objeto
de conocer al personal y a todas las Unidades que conforman la institucién.
El Jefe de la Unidad de Recursos Humanos indica desde cual Unidad
comenzara a recibir la instruccion dependiendo de la especialidad que cursa
el pasante, en este caso, la instruccion se llevd a cabo de la siguiente
manera: Unidad de Personal (tres semanas), Unidad de Computacion (una
semana), Unidad de Bienestar Social (una semana), Unidad de Licencia (dos

semanas) y por ultimo la Unidad de Archivo (tres semanas).

21
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b. Asignacion del Tema a Desarrollar:

Una vez culminado el proceso de instruccion y recabada toda la
informacion necesaria, se decide junto con el Jefe de la Unidad de Recursos
Humanos el tema que se desarrollara como trabajo de grado en los
posteriores seis (6) meses como pasantias profesionales. Debido a que en la
Unidad de Archivo fue donde se apreci6 mayor incongruencia en la
utilizacion de las tecnologias, se considera la realizacion del estudio en la
misma, puesto que el apoyo de las TIC impulsa la optimizacion de los

procesos administrativos de una organizacion.

c. Desarrollo del Trabajo Asighado:

A partir de esta fase, se da paso a la investigacion, la cual implico la
busqueda de toda la informacion como: las bases tedricas que sustentan la
investigacién, las bases legales, la aplicacion de los instrumentos
seleccionados y asi analizar la informacion obtenida para lograr el objetivo de

ésta.

La Unidad de Archivo, cuenta con un personal que posee

caracteristicas comunes y éstas se presentan en los siguientes cuadros:
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CUADRO N° 1
DISTRIBUCION ABSOLUTA Y PORCENTUAL RELACIONADA AL
CONOCIMIENTO QUE TIENE EL PERSONAL DE LA UNIDAD DE
ARCHIVO SOBRE LAS TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACION.

CATEGORIAS FA %
No 4 67%
Un poco 2 33%
Si - -
Total 6 100%

Fuente: Cuestionario aplicado en Enero 2013.

Se manifiesta que el 67% de los empleados de la Unidad no tienen el
conocimiento necesario sobre las TIC. En contraste, se encuentra un 33%
del personal que reconoce poseer los conocimientos en cuanto al uso y
manipulacion de estas herramientas pero no es suficiente. EI dominio de las
TIC en todos los aspectos de la vida diaria ha dado lugar a la denominada
Sociedad de la Informacion. Es una nueva era en la que la informacién
puede ser compartida e intercambiada en tiempo real ademas de ser

accedida por cualquier persona desde cualquier parte del mundo.
Segun Ibafez y Garcia (2009), sefalan que:

“Las tecnologias de la informacién y la comunicacion son un
conjunto de herramientas electrénicas utilizadas para la
recoleccion, almacenamiento, tratamiento, difusion vy
transmision de la informaciéon representada de forma
variada.” (p. 21)

El poder que han logrado las Tecnologias de Informacion vy
Comunicacion (TIC) en la nueva sociedad del siglo XXI es un requerimiento

de competitividad, debido a la época global en la que estamos inmersos. La
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creciente y permanente penetracion de la tecnologia a la sociedad debe

reconsiderar el procesamiento de la informacion para el desarrollo de las

habilidades que exigen estas nuevas herramientas.

CUADRO N° 2
DISTRIBUCION ABSOLUTA Y PORCENTUAL RELACIONADA AL
CONOCIMIENTO Y DOMINIO DE LA INFRAESTRUCTURA
TECNOLOGICA UTILIZADA ACTUALMENTE EN LA UNIDAD DE

ARCHIVO
La manipula La manipula Necesita
perfectamente bien formacion para
CATEGORIAS su
manipulacién

FA % FA %
Computador 4 67% 2 33% - -
Bases de Datos 1 17% 2 33% 3 50%
Internet - - - - - -
Intranet - - - - - -
Extranet - - - - - -
Dispositivos de Entrada 3 50% 3 50% - -
(Teclado, mouse)
Dispositivos de Salida
(Monitor, altavoz, 2 33% 3 50% 1 17%
impresora)
Fax - - - - - -
Sistemas de Informacion - - - - - -
Telefonia Fija 6 100% - - - -

Fuente: Cuestionario aplicado en Enero 2013.

En vista de los resultados obtenidos en el Cuadro N° 2, el 67% de los

trabajadores manifest6 que manipula perfectamente el computador y un 33%

la manipula bien, esto demuestra que el personal conoce y domina esta
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herramienta en sus respectivos puestos de trabajo. Pero el personal ha
manifestado que no tienen un computador asignado para cada uno, solo
estan tres (3) equipos y entre todos se turnan para realizar las actividades
en su momento; ésta situacion acarrea el almacenamiento redundante de
archivos que bien pueden realizarse en un mismo formato. En una
organizacién es vital que se utilicen equipos tecnoldgicos, entre estos el
computador, y su personal cuente con el conocimiento suficiente en el
manejo de éste para llevar a cabo sus funciones en el cargo o puesto

desempefado.

Por otro lado, se manifiesta un 17% que representa a un trabajador
cuya manipulacién de las bases de datos es perfecta, a diferencia de un 33%
gue las manipula bien y un significativo 50% que requiere de una formacion
para su manipulacion, esto debido a que se generan cambios en el
almacenamiento de los datos del beneficiario como: cambios de codigo de

expedientes, rectificacion de nombres y apellidos o eliminacion permanente.

En cuanto a los dispositivos de entrada (teclado, mouse), arrojo como
resultado equitativo un 50% que los manipula perfectamente mientras que el
otro 50% los manipula bien. Por otro lado, los dispositivos de salida (monitor,
altavoz, impresoras) con un 33% el personal encuestado reveld que los
maneja perfectamente en contraposicion con un 50% que los manipula bien y
donde un bajo porcentaje de estos empleados son los que necesitan
formacion para su manejo. Sin embargo, existe una herramienta que reflejé
el mas alto porcentaje para una manipulacion perfecta, con un 100%

tenemos la Telefonia Fija.

Partiendo de la estructura tecnoldgica con la que cuenta la Unidad de
Archivo y desglosando todas las Tecnologias de Informacion y Comunicacion

gue existen actualmente, éstas se pueden clasificar de la siguiente manera:
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Internet, Intranet, Extranet, Hardware, Software, Bases de Datos, Terminales,

Sistemas Operativos, Sistemas de Informacion y Servicios.

v Internet

Es mas que una tecnologia, un medio para todo: medio de
comunicacioén, de interaccion, de organizacion social. Un medio en el que se

basa una nueva sociedad en la que ya vivimos: la “sociedad en red”.

Es una red de redes internacional de propiedad comercial y publica.
Esta red de redes global proporciona una plataforma flexible para compartir
informacion. La informacién digital se puede distribuir casi sin costo a

millones de personas a través del mundo. (Laudon y Laudon, 2004, p. 18).

v Intranet

Laudon y Laudon (2004), sefialan que: “es una red interna basada en

tecnologias y estandares de internet y la Word Wide Web.” (p. 25).

Es una red de ordenadores privados que utiliza tecnologia Internet para
compartir dentro de una organizaciéon parte de sus sistemas de informacion y
sistemas operacionales. El término intranet es opuesto a Internet, una red
entre organizaciones, haciendo referencia a una red comprendida en el

ambito de una organizacion.

v’ Extranet

Laudon y Laudon (2004), concuerdan en que la extranet “es una

intranet privada accesible a usuarios autorizados” (p. 25).
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Una extranet es una red privada que utiliza tanto protocolos de Internet
como protocolos de comunicacion y posiblemente infraestructura publica de
comunicacion para compartir de forma segura parte de la informacion u
operacion propia de una organizacion con proveedores, compradores,
socios, clientes o cualquier otro negocio u organizacién. Suele tener un
acceso semiprivado, puesto que no necesariamente el usuario ha de ser
trabajador de la empresa, pero si tener un vinculo con la entidad. Es por ello
que una extranet requiere de un grado de seguridad, para que no pueda

acceder cualquier persona.

v' El Hardware

Es el ordenador o computadora que contiene un sistema fisico y l6gico
de tratamiento simbdlico de la informacion capaz de efectuar operaciones,
previamente especificadas o0 programadas, de forma automética o
semiautomatica. En definitiva, una maquina compuesta de elementos fisicos
de tipo electrénico, que puede realizar una gran variedad de trabajos con
gran velocidad y precision siempre que se le den las instrucciones u érdenes

pertinentes.
De Pablos y otros, (2006), expresan, que el hardware:

“Es la parte fisica o material de un ordenador, todo lo que se
puede ver y tocar en un ordenador: placas, circuitos, tarjetas,
cables, teclado, monitor, impresora, etc. El Hardware es
incapaz de realizar ninguna operacion por si mismo si no le
suministra un conjunto de instrucciones o programas.” (p. 31-
32).
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v' Software

Segun Ibafiez y Garcia (2009), el software “es el conjunto de
programas, documentos, procedimientos y rutinas asociados con la

operacion de una computadora”. (p. 8).

El software es desarrollado mediante distintos lenguajes de
programacion, permitiendo el control del comportamiento de una maquina.
Estos lenguajes consisten en un conjunto de simbolos y reglas sintéticas y
semanticas, que definen el significado de sus elementos y expresiones. Un
lenguaje de programacion permite a los programadores del software
especificar, en forma precisa, sobre qué datos debe operar una

computadora.

v’ Bases de Datos

Kendall & Kendall (2005), coinciden en que una base de datos es “un
almacén de datos electronicos formalmente definido y centralmente

controlado cuyo propoésito es ser usado en muchas aplicaciones diferentes.”
(p. 13).

En este sentido, se puede considerar que una biblioteca es una base de
datos compuesta en su mayoria por documentos y textos impresos en papel
e indexados para su consulta. Hoy por hoy, y debido al desarrollo tecnoldgico
de campos como la informatica y la electrénica, la mayoria de las bases de
datos estan en formato digital (electronico), y por ende se ha desarrollado y
se ofrece un amplio rango de soluciones al problema del almacenamiento de

datos.
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v Los Terminales

Los terminales actian como punto de acceso de los ciudadanos a la
sociedad de la informacién y por eso son de suma importancia y son uno de
los elementos que mas han evolucionado y evolucionan: es continua la
aparicion de terminales que permiten aprovechar la digitalizacién de la
informacion y la creciente disponibilidad de infraestructuras por intercambio
de esta informacion digital. Las novedades que hacen referencia a la
capacidad y a la miniaturizacion de los dispositivos de almacenaje son los
qgue han permitido la creacion de un conjunto de nuevos dispositivos
portatiles que administren contenidos multimedia, como los reproductores

portéatiles de MP3 o de video.

Otro hecho fundamental ha sido el abaratamiento de los televisores con
tecnologia plasma y de cristal liquido como consecuencia de las mejoras en
los procesos de fabricacion y en la gran competencia en este segmento del
mercado. Esta renovacién hacia nuevos tipos de terminales tiene su
importancia, ya que la TV es el Unico dispositivo en todos los hogares, y es

alto su potencial para ofrecer servicios de la sociedad de la informacion.

Entre las terminales mas importantes se pueden mencionar:

e E| Ordenador Personal

e Navegador de internet
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v' Sistemas de Informacién Administrativo

Segun Daft (2004) consiste en un:

“Sistema computarizado que ofrece informacion y soporte
para tomar decisiones administrativas, llamense estos,
sistemas mecanicos de procesamientos de datos que
permiten describir resultados que sirven a la alta gerencia
como soportes del funcionamiento llevado a cabo con cada
area organizacional de las empresas.” (p.686)

Estos a su vez son clasificados por Daft (2004) en:

e Sistemas de presentacion de informes: Organiza la informacion en
informes preestablecidos con que los ejecutivos adoptan decisiones
ordinarias.

e Sistema de soporte a las decisiones: Utilizan modelos de decisiones y
bases de datos especializados que apoyan las decisiones de la
empresa.

e Sistemas de informacién para ejecutivos: Facilitan las decisiones
estratégicas en los niveles mas altos.

e Groupware: Software que funciona en una red de computo o Internet
para facilitar compartir la informacién, la colaboracién y la forma

colectiva de decisiones. (p. 686-687)

v’ Sistemas de Informacién de Operaciones:

Consiste segun Daft (2004) en:

“Sistema computarizado que da soporte a las operaciones
ordinarias de la compafia, Illamense estos, sistemas
mecanicos de procesamientos de datos y operaciones
cotidianas de la empresa que no requieren tacticas
complejas.” (p.684)
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Estos a su vez son clasificados por Daft (2004) en:

e Sistema de procesamiento de transacciones: Registran y procesan los
datos resultantes de las actividades del negocio.

e Sistemas de control de procesos: Permiten vigilar y regular los procesos
fisicos permanentes.

e Sistemas de automatizacion de oficinas: Permite procesar, publicar y
distribuir informacion, asi como llevar movimientos contables.(p. 684-
689).

v' Servicios

A medida que se extiende la banda ancha y se adaptan los usuarios,
las tecnologias estan siendo limitadas por la forma de acceder a los
contenidos, aplicaciones y servicios; asi como también por su evolucion

produciendo cambios en estos.

Distintas empresas y entidades se adhieren al uso de las TIC como un
nuevo canal de difusion de los productos y servicios aportando a sus

usuarios una propagacion de acceso.

Son servicios mas sofisticados en funcion de las posibilidades
tecnoldgicas y de evolucién de la forma de prestar el servicio manteniendo el

modelo proveedor-cliente. Entre estos servicios se encuentran:

e Correo electrénico

e Busqueda de Informacién (Google, Yahoo, etc)
e Banca Online

e Audio y Mdsica

e TVyCine
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e Comercio electronico

e E-administracion- E-gobierno
e E-sanidad

e Educacion (E- learning)

¢ Videojuegos (Consolas)

e Servicios Moviles

Las TIC indudablemente han tenido un profundo impacto en todos los
ambitos de la sociedad, abarcando equipos y aplicaciones informéaticas y las
telecomunicaciones inmersas en ella. Gestionan, organizan y sobre todo
coordinan las diversas actividades laborales que a diario desempeiian
millones de personas. Cabe destacar que el uso y manipulacién de las TIC
tiene un importante potencial para apoyar las acciones orientadas a contribuir
en la satisfaccion de los diferentes procesos administrativos de una empresa.

En consecuencia a lo antes expuesto, se presenta el siguiente cuadro:

CUADRO N° 3
DISTRIBUCION ABSOLUTA Y PORCENTUAL RELACIONADA A SI LA
INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA ES SUFICIENTE PARA LLEVAR A
CABO LAS LABORES FUNCIONALES DE UNA MANERA EFICAZ EN LA
UNIDAD DE ARCHIVO.

CATEGORIAS FA %

Algunos 4 67%
Si 2 33%
No - -
Total 6 100%

Fuente: Cuestionario aplicado en Enero 2013.
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El Cuadro N° 3, muestra que el 67% del personal cuenta con algunas
de las tecnologias y equipos suficientes para llevar a cabo sus labores de
forma eficaz. En contraposicion con un 33% que opina que si cuentan con lo

necesario para efectuar sus labores.

El uso de las TIC en la Administracion Publica venezolana propicia la
simetria de la informacion entre los distintos niveles de gobierno; entre las
instituciones y entre éstos y los ciudadanos. En consecuencia, es necesario
un contexto juridico que promueva la inversion y el desarrollo ademas de

cerciorar el interés universal y el progreso humano.

La innovacion y la incorporacion de diferentes tecnologias en las
instituciones publicas de la Republica Bolivariana de Venezuela se

fundamentan en la siguiente normativa juridica:

v Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela (Afio 1999.
Gaceta oficial N° 5.453 (Extraordinaria) de fecha 24 de Marzo de
2000).

Articulo 110.

“El Estado reconocera el interés publico de la ciencia, la tecnologia, el
conocimiento, la innovacion y sus aplicaciones y los servicios de informacion
necesarios por ser instrumentos fundamentales para el desarrollo econémico,
social y politico del pais, asi como para la seguridad y soberania nacional.
Para el fomento y desarrollo de esas actividades, el Estado destinara
recursos suficientes y creara el sistema nacional de ciencia y tecnologia de
acuerdo con la ley. El sector privado debera aportar recursos para los

mismos. El Estado garantizara el cumplimiento de los principios éticos y
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legales que deben regir las actividades de investigacion cientifica,
humanistica y tecnolégica.”

v Ley de Reforma de la Ley Organica de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion. (Gaceta Oficial N° 39.575 del 16 de diciembre de 2010)

Articulo 18.

“La autoridad nacional con competencia en materia de ciencia,
tecnologia, innovacién y sus aplicaciones, ejercera la direccion en el area de

tecnologias de informacion. En tal sentido, debera:

1. Establecer politicas sobre la generacion de contenidos en la red,
respetando la diversidad, asi como el caracter multiétnico y pluricultural
de nuestra sociedad.

2. Resguardar la inviolabilidad del caracter confidencial de los datos
electronicos obtenidos en el ejercicio de las funciones de los érganos y
entes publicos.

3. Democratizar el acceso a las tecnologias de informacion."

v Decreto N° 825 de fecha 10 de mayo de 2000.

Articulo 3.

“Los organismos publicos deberan utilizar preferentemente Internet para
el intercambio de informacion con los particulares, prestando servicios
comunitarios a través de Internet, tales como bolsas de trabajo, buzén de
denuncias, tramites comunitarios con los centros de salud, educacion,
informacion y otros, asi como cualquier otro servido que ofrezca facilidades y

soluciones a las necesidades de la poblacion. La utilizacion de Internet
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también deberd suscribirse a los fines del funcionamiento operativo de los

organismos publicos tanto interna como externamente.”

v’ Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley Orgéanica de la
Administracién Publica (N° 6.217 de fecha 15 de julio de 2008)

Articulo 10.

“La actividad de la Administracién Publica se desarrollard con base en
los principios de economia, celeridad, simplicidad, rendicion de cuentas,
eficacia, eficiencia, proporcionalidad, oportunidad, objetividad, imparcialidad,
participacion,  honestidad, accesibilidad, uniformidad, @ modernidad,
transparencia, buena fe, paralelismo de la forma y responsabilidad en el
ejercicio de la misma, con sometimiento pleno a la ley y al derecho, y con

supresion de las formalidades no esenciales.”

La simplificacion de los trdmites administrativos, asi como la supresion
de los que fueren innecesarios sera tarea permanente de los érganos y entes
de la Administracion Publica, de conformidad con los principios y normas que

establezca la ley correspondiente.”

Articulo 11.

“Los 6rganos y entes de la Administracion Publica deberan utilizar las
tecnologias que desarrolle la ciencia, tales como los medios electrénicos o
informaticos y telematicos, para su organizacion, funcionamiento y relacion
con las personas. Cada organo y ente de la Administracion Publica debera
establecer y mantener una pagina en internet, que contendra entre otra, la

informacion que se considere relevante, los datos correspondientes a su
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mision, organizacién, procedimiento, normativa que lo regula, servicios que
presta, documentos de interés para las personas, ubicacion de sus

dependencias e informacion de contactos.”

v Decreto con Rango y Fuerza de Ley Orgéanica de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion (N° 3.390 de fecha 23 de Diciembre de
2004).

Articulo 1.

“La Administracion Publica Nacional empleard prioritariamente Software
Libre desarrollado con Estandares Abiertos, en sus sistemas, proyectos y
servicios informaticos. A tales fines, todos los oOrganos y entes de la
Administracion Publica Nacional iniciaran los procesos de migracion gradual
y progresiva de éstos hacia el Software Libre desarrollado con Estandares
Abiertos.”

En los articulos antes citados se establece claramente que las
instituciones del Estado Nacional deben trabajar para ofrecer servicios a los
ciudadanos basados en ciertos principios. Para que las organizaciones del
Estado puedan alcanzar sus propositos deben incorporar a sus
procedimientos herramientas de vanguardia que le faciliten insertarse en los
procesos productivos de forma competitiva y con niveles altos de efectividad.
En este sentido los planes de desarrollo de la nacion deben contemplar las
directrices que serviran de fundamento al desarrollo tecnolégico que se
pretenda alcanzar en el pais. De alli que los diferentes organismos publicos
deberian ser responsables en la construccion de esta plataforma como base

a la gestion de la administracion publica.
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El personal de la Unidad de Archivo en funcion de ser responsable con
la gestibn de sus procesos administrativos, actualmente realiza una parte

significativa de ellos de forma manual. Entre estos se encuentran:

v Organizacion, clasificacion 'y seleccion de documentos
provenientes de otras Unidades: Esta actividad se realiza con la
finalidad de organizar todos aquellos documentos que ingresan a la
Unidad provenientes del resto que pertenece a la Institucién de manera
gue estos no contengan ningun error o falte alguno que esté anotado en
el listado en el cual ingres6 a la Unidad.

v' Codificacién y elaboracion de expedientes: El codigo que debe llevar
el expediente de cada nuevo trabajador es fijado por la Unidad de
Computacion. Este es facilitado a la Unidad de Archivo mediante la
utilizacion de un pendrive para trasladar los listados de todos los
codigos y vaciarlos en los computadores de la Unidad. Una vez que se
tiene el cédigo se procede a realizar el expediente de forma manual,
este contendra todos los documentos personales del nuevo trabajador.

v Desglose y organizacién de ndominas: Las nominas de todo el
personal son realizadas e impresas por la Unidad de Computacion,
éstas son trasladadas a la Unidad de Archivo (de forma fisica) para
desglosarlas y organizarlas tanto por mes como por status laboral y
reposan en la Unidad de forma fisica.

v' Codificacién de documentos que ingresan a la Unidad: Todos los
documentos que ingresan a la Unidad son codificados de forma manual
segun su status laboral, de manera que haya un orden al momento de

archivarlos en su respectivo expediente.

v Organizacion de expedientes en el archimdvil: Constantemente hay
entradas y salidas de expedientes de la Unidad. Estos son anotados en
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libros tanto de “entrada” como de “salida” para luego ser introducidos en
su espacio correspondiente en el archimovil.
Elaboracion de constancias de trabajo: El personal encargado busca
en el archimovil el expediente, cual sea su status laboral (docente,
obrero o personal administrativo), verifica en las ndminas para calcular
de forma manual todas asignaciones y deducciones que tiene el
beneficiario en la misma. Luego se vacian todos estos datos en un
formato elaborado en Microsoft Word. Consta de los siguientes pasos:

a. Verificar todos los datos de la planilla ya una vez llenada por el
trabajador, este debe consignarla con una copia de su documento de
identidad y con la firma y sello del director de la Escuela o Institucion
a la cual pertenece.

b. Buscar el Codigo del expediente en el computador y ubicarlo en el
archimovil.

c. Revisar en la ultima nomina de pago todas las especificaciones del
beneficiario para el calculo de su salario total de forma manual.

d. Transcribir todos los datos en el formato de Microsoft Word.

e. Imprimir constancia para remitir tanto a la Unidad de Recursos
Humanos como al Despacho de la Institucion para su firma y sello y
asi ser devuelta a la Unidad de Archivo.

f.Entregar al trabajador.

g. Archivar el formato de solicitud llenado en su respectivo expediente.

Elaboracion de relaciones de sueldos: El personal encargado busca

en el archimovil el expediente, cual sea su status laboral (docente,

obrero o personal administrativo), verifica en cada una de las néminas
afo por afo todas las asignaciones y deducciones que tenga el
beneficiario y se transcribe en un formato elaborado en Microsoft Excel.

Consta de los siguientes pasos:
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a. Verificar todos los datos de la planilla ya una vez llenada por el
trabajador, este debe consignarla con una copia de su documento de
identidad y con la firma y sello del director de la Escuela o Institucion
a la cual pertenece.

b. Buscar el Codigo del expediente en el computador y ubicarlo en el
archimovil.

c. Revisar en las nOminas de pago afio por afo, partiendo del afio de
ingreso del trabajador.

d. Transcribir sus datos personales asi como también una a una las
especificaciones, segun sea el caso, de igual forma el salario total y
el salario diario.

e. Imprimir dos copias, firma del personal encargado y remitir a la
Unidad de Personal para realizar el célculo de los adelantos de
prestaciones sociales o para realizar el trdmite del Formato 14-100
(Constancia de Trabajo para el .V.S.S.).

f.Se regresa una copia a la Unidad de Archivo para archivar en su

respectivo expediente.

Generalizando este analisis, se pudo constatar que la infraestructura
tecnolégica de la cual dispone la institucion les proporciona a sus
trabajadores la ejecucion de sus labores de forma regular. El personal
considera que algunas de las actividades como: la elaboracién de las
constancias de trabajo y las relaciones de sueldos deberian hacerse de
forma automatizada, esto con la finalidad de proyectar y realizar los célculos
de todas las especificaciones, asignaciones y deducciones del beneficiario
con exactitud y sin errores de transcripcion. Ademas de esto, el personal
manifiesta que no poseen una pagina Web que contenga toda la informacién

y servicios que la institucion presta a todos sus beneficiarios como estatuto
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que exige el Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley Organica de la
Administracion Publica en su articulo 11. La institucion debe mantenerse a la
vanguardia en los diferentes campos de accion y para poder lograr esto es
indispensable que cuenten con lo Ultimo de estas innovaciones para que
puedan cubrir las necesidades tanto de su entorno como de su exterior
respaldando el enfoque sistematico y garantizando un funcionamiento

organico del Estado Venezolano.

CUADRO N° 4
DISTRIBUCION ABSOLUTA Y PORCENTUAL RELACIONADA AL
APROVECHAMIENTO DE LAS TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACION DE MANERA SIGNIFICATIVA EN LA UNIDAD DE

ARCHIVO.
CATEGORIAS FA %
A veces 4 67%
No 2 33%
Si - -

Total 100%

Fuente: Cuestionario aplicado en Enero 2013.

La aplicacién de la encuesta arroj6 que un 67% de los trabajadores
afirma que el aprovechamiento de las Tecnologias de Informacion y
Comunicacion es significativa a veces; el personal hace lo mejor posible por
mantenerse al dia en cuanto a sus labores, creando un nivel de respuesta
oportuno a todos los beneficiarios y a las demas Unidades que conforman la
Institucion. Esta un 33% que opina que no se aprovechan al maximo,
produciendo asi un descontento entre los trabajadores porque se sienten
limitados a hacer su trabajo con las herramientas que tienen a su disposiciéon

actualmente.
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Es notorio que las TIC han llevado consigo un cambio drastico en todos
los sectores y es que las mismas gozan de caracteristicas que hacen posible
un giro efervescente en las operaciones de cualquier empresa, institucion u
organizacion. Entre las caracteristicas que diferentes autores especifican
como representativas de las TIC, recogidas por Cabero (1998), se

encuentran las siguientes:

v Inmaterialidad

En lineas generales, las TIC realizan la creacion (aunque en algunos
casos sin referentes reales, como pueden ser las simulaciones), el proceso y
la comunicacion de la informacion. Esta informacion es basicamente
inmaterial y puede ser llevada de forma transparente e instantanea a lugares

lejanos.

v Interactividad

Mediante las TIC se consigue un intercambio de informacién entre el
usuario y el computador. Esta caracteristica permite adaptar los recursos
utilizados a las necesidades y caracteristicas de los sujetos, en funcion de la

interaccion concreta del sujeto con el computador.

v' Interconexion

Hace referencia a la creacién de nuevas posibilidades tecnolégicas a
partir de la conexion entre dos tecnologias. Por ejemplo, la telematica es la
interconexion entre la informatica y las tecnologias de comunicacion,

propiciando con ello, nuevos recursos como el correo electronico, etc.
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v Instantaneidad

Las redes de comunicacion y su integracion con la informatica, han
posibilitado el uso de servicios que permiten la comunicacién y transmisiéon

de la informacion, entre lugares alejados fisicamente, de una forma rapida.

v Elevados parametros de calidad de imagen y sonido

El proceso y transmision de la informacion abarca todo tipo de
informacion: textual, imagen y sonido, por lo que los avances han ido
encaminados a conseguir transmisiones multimedia de gran calidad, lo cual

ha sido facilitado por el proceso de digitalizacién.

v" Digitalizacion

Su objetivo es que la informacion de distinto tipo (sonidos, texto,
imagenes, animaciones, etc.) pueda ser transmitida por los mismos medios al

estar representada en un formato Unico universal.

v' Mayor influencia sobre los procesos que sobre los productos

En los distintos analisis realizados, sobre la sociedad de la informacion,
se remarca la enorme importancia de la inmensidad de informacion a la que
permite acceder Internet. En cambio, muy diversos autores han sefialado
justamente el efecto negativo de la proliferacion de la informacion, los
problemas de la calidad de la misma y la evolucion hacia aspectos
evidentemente sociales, pero menos rico en potencialidad educativa —

econdmica, comerciales, ludicos, etc. No obstante, como otros muchos
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sefialan, las posibilidades que brindan las TIC suponen un cambio cualitativo
en los procesos mas que en los productos.

v’ Penetracién en todos los sectores (culturales, econdmicos,

educativos, industriales)

El impacto de las TIC no se refleja Unicamente en un individuo, grupo,
sector 0 pais, sino que, se extiende al conjunto de las sociedades del
planeta. Los propios conceptos de “la sociedad de la informacién” y
“globalizacion”, tratan de referirse a este proceso. Asi, los efectos se
extenderan a todos los habitantes, grupos e instituciones conllevando

importantes cambios, cuya complejidad esta en el debate social hoy en dia.

v Innovacioén

Las TIC estan produciendo una innovacion y cambio constante en todos
los ambitos sociales. Sin embargo, es de resefiar que estos cambios no
siempre indican un rechazo a las tecnologias o medios anteriores, sino que
en algunos casos se produce una especie de simbiosis con otros medios.
Por ejemplo, el uso de la correspondencia personal se habia reducido
ampliamente con la aparicion del teléfono, pero el uso y potencialidades del
correo electrénico han llevado a un resurgimiento de la correspondencia

personal.

v Tendencia hacia automatizacion

La propia complejidad empuja a la aparicion de diferentes posibilidades

y herramientas que permiten un manejo automético de la informacién en
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diversas actividades personales, profesionales y sociales. La necesidad de
disponer de informacién estructurada hace que se desarrollen gestores
personales o corporativos con distintos fines y de acuerdo con unos

determinados principios.

v" Diversidad

La utilidad de las tecnologias puede ser muy diversa, desde la mera
comunicacion entre personas, hasta el proceso de la informacién para crear

informaciones nuevas.

CUADRO N° 5

DISTRIBUCION ABSOLUTA Y PORCENTUAL RELACIONADA A S|
DISPONEN DE UNA RED LOCAL PARA CONECTAR ENTRE SILOS
COMPUTADORES Y COMPARTIR SU INFORMACION.

CATEGORIAS

Si - -

Fuente: Cuestionario aplicado en Enero 2013.

El Cuadro N° 5 refleja con un revelador 100% que en la Unidad de
Archivo no disponen de una Red Local que haga posible la conexion entre
los computadores que utilizan. En consecuencia, el personal tiene
dificultades al momento de buscar algun dato almacenado o documento
guardado en otro computador. Esto genera un retraso en la elaboracion de
constancias de trabajo y relaciones de sueldo, puesto que no esta la misma

informacién en todos los ordenadores.
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Una red local puede configurarse de varias maneras, segun se utilicen o

no cables para la conexion y en funcion de la topologia.

Segun el autor Suarez R. (2007), en su libro “Tecnologias de la

Informacion y la Comunicaciéon”, expresa que las redes:

“permiten la conexidn entre varios ordenadores o periféricos.
Cuando estan en proximidad geografica se llaman redes
locales y cuando conectan ordenadores distantes se
denominan redes de telecomunicaciones.” (p. 21).

Una red de é&rea local es una red de computadores que tiene
caracteristicas especiales, la mas importante de ellas es que su despliegue
fisico suele estar limitado a una habitacion, un edificio o un conjunto de
edificios, es decir, cubriendo un éarea relativamente pequefia y siempre
dentro de una empresa o institucion. Este tipo de redes se utiliza, sobre todo,
para interconectar ordenadores personales y estaciones de trabajo en
oficinas, fabricas, etc. Al estar conectados entre si, este tipo de redes es

ideal para compartir recursos e intercambiar datos y aplicaciones.

CUADRO N° 6
DISTRIBUCION ABSOLUTA Y PORCENTUAL RELACIONADA A LA
ENTRADA'Y SALIDA DE DOCUMENTOS DE LA UNIDAD DE ARCHIVO.

CATEGORIAS

Fisica 6 100%

Digital - -

Fuente: Cuestionario aplicado en Enero 2013.
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En el Cuadro N° 6, se manifiesta que existe una igualdad en el personal
afirmando que todos los documentos realizados en la Unidad son enviados al
resto de estas de forma fisica, generando en ocasiones la pérdida de estos e
incomodidades al personal para ser trasladados. Los trabajadores han
manifestado que creen en la posibilidad de que algunos de estos
(codificacion de expedientes de nuevos trabajadores y los traslados de
nominas de pago) sean ingresados de forma digital haciendo un uso racional
de los recursos. Ademas de esto, consideran la creacion de una red interna
(Intranet) que les permita distribuir la informacion que se genera en la
Institucién aportando sencillez, rapidez y ahorro. Hay que reconocer que las
TIC han servido como una estrategia que permite a las organizaciones
obtener ventajas importantes basadas en el analisis y redisefio de su cadena
de produccién de valor, modificando los componentes fisicos y/o
componentes informativos y/o los enlaces entre ellos. Por ello, la funcién de

las TIC se tiene que analizar desde la vision siguiente:

e Orientada a los objetivos finales de la empresa.

¢ Integrada, no dividida en departamentos.

e Conjunta, por lo tanto, no aislada del proceso operativo de gestion.

e Estratégica, es decir, no conceptualizada s6lo como un elemento de
soporte a las actividades primarias de la organizacion.

e Con cierto nivel de autonomia: puede proporcionar ideas e iniciativas de

negocio y/o funcionamiento.

Evidentemente, es necesario, que TIC, estructura organizativa y
procedimientos operativos se conciban conjuntamente para conseguir los

objetivos de la organizacion. La digitalizacion de documentos hace factible la
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reduccion del tiempo de respuesta de departamento a departamento
reduciendo asi el extravio de toda la informacién. Para lograr ventajas
competitivas (por diferenciacion, mejor servicio o0 menor costo) la utilizacion

de las TIC se pone en el orden del dia.

CUADRO N° 7
DISTRIBUCION ABSOLUTA Y PORCENTUAL RELACIONADA A LA
NECESIDAD DE ACTUALIZACION TECNOLOGICA EN LA UNIDAD DE
ARCHIVO.

CATEGORIAS

Fuente: Cuestionario aplicado en Enero 2013.

Con un manifiesto de un100%, el personal alega que si es necesaria la
actualizacion en materia tecnoldgica en la Unidad. En diferentes empresas
las TIC han automatizado procesos rutinarios, dejando espacio para realizar
tareas mas gratificantes y de mayor valor, tanto para sus clientes como para

la organizacion.

El incremento en cuanto al uso de estas tecnologias de punta ha ido
acelerando el flujo de informacién en las organizaciones. Con la innovacion
de la tecnologia las organizaciones han ahorrado en la utilizacion de grandes
archiveros, entre otros mobiliarios, ya que un computador se encarga de
recopilar, integrar, recuperar y difundir la informacion de forma oportuna,
reemplazando todas aquellas actividades que les quita tiempo para ejecutar

otras de mayor relevancia.
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Dentro de las Tecnologias de Informacion y Comunicacion (TIC) el
papel de las aplicaciones Software e Internet es vital e imprescindible para

enfrentar todos los retos que impone la sociedad actual.

Los principales aportes de estas segun Graells (2008), son los

siguientes:

v Facil acceso a todo tipo de informacion, sobre cualquier tema y en
cualquier formato (textual, iconico, sonoro). La informacion es la materia
prima que necesitamos para crear nuestros conocimientos con los que
afrontar las problematicas que se nos van presentando cada dia en el
trabajo, en el ambito doméstico, al reflexionar.

v Instrumentos para todo tipo de proceso de datos. Los sistemas
informaticos, integrados por ordenadores, periféricos y programas, nos
permiten realizar cualquier tipo de proceso de datos de manera rapida y
fiable: escritura y copia de textos, célculos, creacion de bases de datos,
tratamiento de imagenes. Para ello disponemos de programas
especializados: procesadores de textos, editores graficos, hojas de
célculo, gestores de bases de datos, editores de presentaciones
multimedia y de paginas web, que nos ayudan especialmente a
expresarnos y desarrollar nuestra creatividad, realizar calculos y
organizar la informacion.

v/ Canales de comunicaciéon inmediata, sincrénica y asincrona, para
difundir la informacion y contactar con cualquier persona o institucion
del mundo mediante la edicion y difusion de informacion en formato
web, el correo electronico, los servicios de mensajeria inmediata, los
forums telematicos, las videoconferencias, los blogs, entre otros.

v' Almacenamiento de grandes cantidades de informacion en pequefos

soportes de facil transporte (pendrives, discos duros portatiles, tarjetas
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de memoria, entre otros). Un pendrive de 1 Gbyte puede almacenar
alrededor de un mil millones de caracteres, un volumen equivalente a
mil libros de cientos de paginas y a miles de fotografias de calidad
media. Y un disco duro portatii de 200 Gbytes, puede almacenar
muchos largometrajes con buena calidad de imagen.

v' Automatizacion de tareas, mediante la programacién de las actividades
gue queremos que realicen los ordenadores, que constituyen el cerebro
y el corazén de todas las TIC. Esta es una de las caracteristicas
esenciales de los ordenadores, que en definitiva son “maquinas que
procesan automaticamente la informacion siguiendo las instrucciones
de unos programas”. Dentro de estos los Sistemas de Informacion
Gerencial (SIG).

v’ Interactividad. Los ordenadores nos permiten “dialogar” con programas
de gestion, videojuegos, materiales formativos multimedia, sistemas
expertos especificos. Esta interaccion es una consecuencia de que los
ordenadores sean maquinas programables y sea posible definir su
comportamiento determinando las respuestas que deben dar ante las
distintas acciones que realicen ante ellos los usuarios.

v Homogeneizacion de los codigos empleados para el registro de la
informacion mediante la digitalizacion de todo tipo de informacion:
textual, sonora, iconica y audiovisual. Con el uso de los equipos
adecuados se puede captar cualquier informacién, procesarla y
finalmente convertirla a cualquier formato para almacenarla o
distribuirla. Asi por ejemplo, hay programas de reconocimiento de
caracteres que leen y convierten en voz los textos, programas de
reconocimiento de voz que escriben al dictado, escaneres y camaras
digitales que digitalizan imagenes.

v' Instrumento cognitivo que potencia nuestras capacidades mentales y

permite el desarrollo de nuevas maneras de pensar.
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CUADRO N° 8
DISTRIBUCION ABSOLUTA Y PORCENTUAL RELACIONADA A SI LA
INSTITUCION OFRECE UN PROCESO DE CAPACITACION CUANDO
DECIDE MEJORAR SU INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA.

CATEGORIAS FA %

Nunca 5 83%
A veces 1 17%
Siempre - -

Total 6 100%

Fuente: Cuestionario aplicado en Enero 2013.

En este cuadro se refleja que el 83% reconoce que nunca han recibido
la capacitacibn necesaria cuando se decide mejorar su infraestructura
tecnoldgica y un 17% especifica que a veces se recibe una capacitacion al
momento de sustituir las tecnologias. El personal esta de acuerdo en que al
momento de ocurrir este tipo de eventos se sienten en la necesidad de acudir
al personal de la Unidad de Computacién porque desconocen del
funcionamiento de alguna nueva tecnologia, esto genera un poco de
inquietud porque en ciertas ocasiones se retrasa su trabajo ocasionando
incongruencias entre el resto de las Unidades que forman parte de la Unidad
de Recursos Humanos. El personal afirma que la Institucion deberia abogar
para que se impartan cursos dentro de sus instalaciones, puesto que en los
pocos que han recibido fuera de ella es poca la asistencia de los
trabajadores. Cabe mencionar que toda organizacion deberia motivar a su
personal mediante cursos, seminarios, foros, ponencias, etc.; proyectando

asi el cultivo e impulso de su desarrollo profesional.
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CUADRO N° 9
DISTRIBUCION ABSOLUTA Y PORCENTUAL RELACIONADA A SI LA
INSTITUCION PROMUEVE LA INTERACCION ENTRE SU PERSONAL Y
LAS TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION.

CATEGORIAS FA %

Nunca 4 67%
A veces 2 33%
Siempre - -

Total 6 100%

Fuente: Cuestionario aplicado en Enero 2013.

El cuadro N° 9 refleja con un 67% que la Instituciébn nunca promueve la
interaccion entre el personal y las TIC mientras que el 33% admite que es a
veces. Partiendo del analisis del cuadro anterior, la satisfaccion por parte del
personal a sentirse motivado en su puesto de trabajo permite familiarizarse y
reconocer cuan benéficas y perjudiciales pueden llegar a ser las TIC al

momento de realizar sus actividades.

Ibafiez y Garcia (2009) indican que el uso de las TIC nos proporciona

las siguientes ventajas:

¢ Brinda grandes beneficios y adelantos en salud y educacion.

e Potencia a las personas mediante el apoyo e intercambio de
informacion.

e Apoya a las personas empresarias para presentar y vender sus
productos a través de la Internet, ademas de que acerca a los
consumidores a lo que necesitan.

e Permite el aprendizaje interactivo y la educacion a distancia.

e Ofrece nuevas formas de trabajo.
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e Permite el acceso al flujo de conocimientos e informacién para mejorar
la vida de las personas.

e Menores costos en la transmisién y acceso a la informacion.

No obstante, son mas las ventajas que las desventajas, éstas existen, y

son las siguientes:

e Eluso de las TIC ha marcado una gran “brecha digital”, separando cada
vez mas a los educados de los analfabetos, a los ricos de los pobres, a
los jovenes de los viejos, etcétera. Esta es quizas, la mayor de las
desventajas del desarrollo de las TIC.

e Otras desventajas que se generan del mal uso de la tecnologia, son:
falta de privacidad, aislamiento, fraude, merma los puestos de trabajo,

etcétera.

CUADRO N° 10
DISTRIBUCION ABSOLUTA Y PORCENTUAL RELACIONADA A LA
HABILIDAD DEL PERSONAL PARA ADAPTARSE A LAS NUEVAS
TECNOLOGIAS EN LA UNIDAD DE ARCHIVO.

CATEGORIAS FA %

Si 4 67%
Un poco 2 33%
No - -

Total 6 100%

Fuente: Cuestionario aplicado en Enero 2013.

En el Cuadro N° 10, se manifiesta que el 67% del personal considera

gue tiene la habilidad para adaptarse a las nuevas tecnologias y un 33%
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manifestd que tienen cierta dificultad para adaptarse a las nuevas
tecnologias, ambas partes ratifican que cada dia se puede aprender algo
nuevo favoreciendo sus funciones y asi crecer profesionalmente. La
tecnologia evoluciona rapidamente, cuando estamos aprendiendo a
manipular una herramienta tecnolégica aparece otra con mejores
funcionalidades y diferentes procedimientos. La gerencia actual de las
empresas demanda el uso y desarrollo de ciertas habilidades que permitan el
disefio y la puesta en practica de procesos exitosos orientados al progreso
de la productividad y al incremento de la competitividad.

CUADRO N° 11
DISTRIBUCION ABSOLUTA Y PORCENTUAL RELACIONADA A LA
IMPORTANCIA QUE TIENEN LAS TIC PARA LOS TRABAJADORES
DE LA UNIDAD DE ARCHIVO.

CATEGORIAS

No - -

Fuente: Cuestionario aplicado en Enero 2013.

En el cuadro N° 11, es evidente que el 100% del personal considera lo
importante que son las TIC, su conocimiento, uso y manipulacion para
ejecutar diferentes actividades. Se han convertido en un elemento
transversal que afecta y fortalece el esfuerzo a nivel mundial para la
incorporacion de la ciencia, la tecnologia y la educacién como herramientas
poderosas avanzando hacia la Sociedad del Conocimiento, aunado a la
mejora de la educacion, el nivel, de vida, la seguridad, la salud, el bienestar y
la gestion de los servicios publicos.
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En consecuencia, las TIC representan una gran relevancia puesto que
permiten obtener y procesar mucha mas informacion haciéndola oportuna

para tomar decisiones en el momento adecuado.

La importancia de las TIC radica en que son un instrumento elemental
para el apoyo al desarrollo sostenible y equilibrado, fortaleciendo Ila
gobernabilidad y el fomento de los derechos humanos. Se requiere contar
con herramientas y mecanismos efectivos que logren informar de manera
masiva a la poblacion, incluyendo el desarrollo local de las TIC adecuandolas

culturalmente a cada region.



FASE Il
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

3.1 CONCLUSIONES

En relacion a los resultados obtenidos de la investigacion realizada y
comparandola con el planteamiento que se hizo al principio de este estudio

se tienen las siguientes conclusiones:

v' El personal de la Unidad de Archivo no tiene el conocimiento suficiente
en cuanto al uso y manipulacion de las TIC.

v En la Unidad de Archivo existen tres (3) computadores para seis (6)
trabajadores y ninguno de ellos tiene un equipo asignado, ésta situacion
conduce a un almacenamiento repetitivo de archivos. Ademas de esto,
una parte del personal requiere de una formacion para el
almacenamiento de datos de los beneficiarios en las bases de datos.

v La infraestructura tecnoldgica existente en la Unidad de Archivo les
proporciona a los trabajadores la ejecucion de sus labores de forma
regular. Afirman que la elaboracién de constancias de trabajo y las
relaciones de sueldos deberian hacerse de forma automatizada.

v' En la Unidad de Archivo no disponen de una Red Local que permita la
conexién entre los computadores y asi compartir la informacion, ya que
el personal tiene dificultades al momento de buscar datos almacenados
o0 documentos guardados en otro computador.

v El personal de la Unidad de Archivo considera la creaciéon de una Red
Interna (Intranet) debido a que la entrada y salida de documentos se

hace de forma fisica.
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v’ La institucion no posee una pagina Web que les facilite brindar la
informacion y los servicios que prestan a todos sus beneficiarios.
v' En la Unidad de Archivo cuando mejoran su infraestructura tecnolégica

no esta acompanado de un proceso de capacitacion.

3.2 RECOMENDACIONES

Después de analizar la influencia de las TIC en la Unidad de Archivo, de
desarrollar los objetivos y una vez reflejadas las conclusiones pertinentes al
estudio, se presentan las recomendaciones, las cuales permitiran reducir las

brechas detectadas. En general se recomienda:

v Hacer del uso de las Tecnologias de Informacion y Comunicacion un
recurso indispensable para llevar a cabo sus funciones.

v Visualizar la adopcion de un Sistema Automatizado para optimizar
procesos que se efecttan de forma manual, entre estos, las
constancias de trabajo y las relaciones de sueldos.

v Considerar la creacion de una Red Local para compartir su informacién
y conectar a los ordenadores entre si.

v Implementar la Intranet para suministrar la informacion puntual a las
demas Unidades, disminuyendo asi el uso excesivo del recurso material
(papeleria).

v Implantar una pagina Web que haga posible la interaccion entre los
beneficiarios y el personal de la institucion con la finalidad de ofrecer
una capacidad de respuesta y que estos a su vez conozcan la mision,
vision, objetivos y la estructura organizativa para la cual fue creada.

v' Ofrecer al personal la capacitacion continua mediante cursos sobre el
uso y manipulacion de todas aquellas tecnologias que la institucion
decida incorporar a sus procesos, proporcionando el enriguecimiento

del conocimiento y desarrollo profesional.
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Universidad de Oriente
Nucleo de Monagas
Escuela de Ciencias Sociales y Administrativas
Departamento de Gerencia de Recursos Humanos
Maturin - Estado Monagas

ENTREVISTA PARA SER APLICADA AL PERSONAL DE LA UNIDAD DE
ARCHIVO, ADSCRITA AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
PERTENECIENTE A LA SECRETARIA DE EDUCACION, CULTURA Y
DEPORTES DEL MUNICIPIO MATURIN ESTADO MONAGAS

Estimado Personal Administrativo:

La presente entrevista forma parte de un trabajo de investigacion cuya
finalidad es obtener informacion util que se utilizara con fines académicos. En
virtud de que los datos aportados por usted tienen fines esencialmente
investigativos, los mismos seran tratados en forma confidencial, por ello se

requiere de usted honestidad al responder a las preguntas formuladas.

Agradeciendo de antemano su colaboracion.

Br. Sanelia A. Acuia C.

Autora



Universidad de Oriente
Nucleo de Monagas
Escuela de Ciencias Sociales y Administrativas
Departamento de Gerencia de Recursos Humanos
Maturin - Estado Monagas

1. ¢Conoce usted el significado de las Tecnologias de Informacion y

Comunicacion?

Si No
De ser positiva su respuesta argumente.

2. ¢Dispone usted de un computador asignado?

Si No
De ser negativa su respuesta de una explicacion breve.

3. ¢Esta satisfecho con la maquina que tiene asignada?

Si No
Si su respuesta es negativa diga el porgué de su insatisfaccion.

4. ¢Las tecnologias utilizadas permiten realizar su trabajo en un tiempo

oportuno?

Si No Algunos

Si su respuesta es negativa de una breve explicacion.



5. ¢Considera usted que las actividades realizadas manualmente deberian

ser automatizadas?

Si No

De ser positiva su respuesta indique cuales.

6. ¢ Considera usted que los documentos impresos podrian entrar y salir de

la Unidad de Archivo de forma digital?

Si No
De ser positiva su respuesta indique cuales.

7. ¢Considera la creacion de un Red interna (Intranet) para distribuir la in

formacion en la Institucion?

Si No

Si su respuesta es negativa de una breve explicacion.

8. ¢La institucion posee una Pagina Web?
Si No



9. ¢Cree usted que la Institucion necesita mejorar sus tecnologias?

Si No

10. ¢Tiene usted la habilidad para adaptarse a una nueva tecnologia?

Si No Un poco

Si su respuesta es negativa de una breve explicacion.

11. ¢La Institucion le ofrece la realizacion de cursos para mejorar

profesionalmente?

Si No Aveces

Si su respuesta es negativa de una breve explicacion.




Universidad de Oriente
Nucleo de Monagas
Escuela de Ciencias Sociales y Administrativas
Departamento de Gerencia de Recursos Humanos
Maturin - Estado Monagas

CUESTIONARIO PARA SER APLICADO AL PERSONAL DE LA UNIDAD
DE ARCHIVO, ASCRITA AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS PERTENECIENTE A LA SECRETARIA DE EDUCACION,
CULTURA Y DEPORTES DEL MUNICIPIO MATURIN ESTADO MONAGAS

Estimado Personal Administrativo:

El presente cuestionario forma parte de un trabajo de investigacion
cuya finalidad es obtener informacion util que se utilizara con fines
académicos. En virtud de que los datos aportados por usted tienen fines
esencialmente investigativos, los mismos seran tratados en forma
confidencial, por ello se requiere de usted honestidad al responder a las

preguntas formuladas.

Agradeciendo de antemano su colaboracion.

Br. Sanelia A. Acufia C.

Autora



Universidad de Oriente
Nucleo de Monagas
Escuela de Ciencias Sociales y Administrativas
Departamento de Gerencia de Recursos Humanos
Maturin - Estado Monagas
Instrucciones: Lea detenidamente cada uno de las preguntas. Seleccione

en cada pregunta, sélo una de las alternativas que se presentan.
CRITERIOS

Marque con una equis (X) la alternativa seleccionada y que se

corresponda mas con su criterio.

1. ¢Considera usted que posee los conocimientos necesarios sobre las Tecnologias

de Informaciéon y Comunicaciéon?

Si No Un poco

2. ¢Cudles de las siguientes tecnologias de informacion y comunicacién son

utilizadas actualmente en la Unidad de Archivo?

Computador ____ Fax

Bases de Datos Sistema de Informacién
Internet Telefonia Fija

Intranet Otros

Extranet

Dispositivos de Entrada
(Teclado, mouse, micréfono)
Dispositivos de Salida

(Monitor, altavoz, impresora)



3. ¢Cree usted que la infraestructura tecnoldgica utilizada es suficiente para llevar a

cabo las labores funcionales de una manera eficaz?

Si No Algunos ____

4. ¢Considera usted que la unidad aprovecha las tecnologias de informacion y

comunicacion de manera significativa?

Si No Aveces

5. ¢Disponen de una red local para conectar entre si los computadores y compartir

su informacion?

Si No

6. ¢De qué forma entran y salen los documentos de la unidad de archivo?

Fisica Digital

7. ¢Considera usted que hace falta actualizacion tecnolégica en la unidad de

archivo?

Si No

8. ¢La Institucion ofrece un proceso de capacitacion cuando decide mejorar su

infraestructura tecnolégica?

Siempre A veces Nunca

9. ¢La institucion promueve la interacciobn entre usted y las tecnologias de

informacién y comunicacion?

Siempre A veces Nunca



10. ¢Considera usted que tiene la habilidad para adaptarse a las nuevas

tecnologias?

Si No Unpoco

11. ¢;Considera usted importante el uso de las Tecnologias de Informacion y

Comunicacion?

Si No
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