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RESUMEN
El uso de las TIC's se ha convertido en un factor determinante para el buen funcionamiento de
las organizaciones, sobre todo cuando se trata de optimizar procesos y mejorar niveles de
competitividad. En el caso de la Institucién Educativa Cuarta Poza de Manga del municipio de
Turbaco se evidencid, después de la recoleccién de la informacién y el diagndstico, que existian
inconvenientes para organizar, integrar y controlar la informacion en los procesos del area
administrativa, lo que gener6 la necesidad de incluir las TIC's en ellos desde un Plan Estratégico

Informatico (PEI), para mejorar las gestiones del area.

De modo que, el objetivo principal de este trabajo se fundamento en la elaboraciéon de un plan
estratégico informatico para la integracién de los procesos administrativos de la institucion
educativa precitada, en aras de contribuir al mejoramiento y la integracién de los procesos de
comunicacion y flujo de informacion en el area administrativa; para lo cual se recolecto
informacidn a través de entrevistas aplicadas a los usuarios en el area focalizada, a partir de la
cual se describieron detalladamente los procesos y diagndstico de los mismos para evidenciar
aspectos por mejorar; se analizd el diagnostico a través de la matriz DOFA y finalmente, se

disefiaron los proyectos en el marco del PEI para subsanar las necesidades encontradas.

Lo anterior produjo como resultado la elaboracion del plan estratégico informéatico como
propuesta de mejoramiento institucional y optimizacién de procesos en el éarea focalizada.
Asimismo, la propuesta es consistente y pertinente porque articula las TIC's a los procesos de
negocio y estructurar en un Plan las soluciones a los inconvenientes encontrados, con miras a
fortalecer todas las gestiones en la administracion mejorando los niveles de competitividad en

toda la organizacion.

PALABRAS CLAVES: Plan Estratégico Informatico, TIC's, procesos de negocio, flujo de

informacion.



ABSTRACT

The use of TICs has become a determining factor for the proper functioning of organizations,
especially when it comes to optimizing processes and improving levels of competitiveness. In the
case of the Cuarta Poza de Manga Educational Institution in the municipality of Turbaco, it was
evident, after the collection of the information and the diagnosis, that there were problems to
organize, integrate and control the information in the processes of the administrative area, which
generated the need to include ICTs in them from a Strategic Computer Plan (PEI), to improve the

management of the area.

Therefore, the main objective of this work was based on the development of a strategic IT plan
for the integration of the administrative processes of the aforementioned educational institution,
in order to contribute to the improvement and integration of communication processes and flow
of information in the administrative area; for which information is collected through interviews
applied to users in the targeted area, from which the processes and diagnosis of the same are
described in detail to highlight aspects for improvement; The diagnosis was analyzed through the
SWOT matrix and finally, the projects were designed within the framework of the PEI to address

the needs found.

The above resulted in the development of the IT strategic plan as a proposal for institutional
improvement and process optimization in the targeted area. Likewise, the proposal is consistent
and pertinent because it articulates the ICTs to the business processes and structure in a Plan the
solutions to the inconveniences found, with a view to strengthening all the management efforts,

improving the levels of competitiveness throughout the organization.

KEYWORDS: Informatic Strategic Plan, TICs, business processes, information flow



CONTENIDO

1. INTRODUCCION 22
2. MARCO DE REFERENCIA 25
2.1. ESTADO DEL ARTE 25
2.2. MARCO TEORICO 28
2.2.1. SISTEMAS DE INFORMACION 28
2.2.2. TECNOLOGIAS DE INFORMACION 31
2.2.3. PLAN ESTRATEGICO INFORMATICO 32
2.2.4. OBJETIVOS DE LOS PLANES ESTRATEGICOS INFORMATICOS 35

3. OBJETIVOS 36
3.1. OBJETIVO GENERAL 36
3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS 36

4. ALCANCE 37
5. METODOLOGIA 38
5.1. POBLACION Y MUESTRA 41
5.2. ANALISIS DE DATOS 41

6. DESCRIPCION DE LOS PRINCIPALES PROCESOS DE NEGOCIO
REALIZADOS EN EL AREA ADMINISTRATIVA DE LA INSTITUCION 42

6.1. PROCESO DE GESTION FINANCIERA 42
6.1.1. Seccion de contabilidad y presupuesto 42
6.2. PROCESO DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS 44
6.2.1. Seccion de compras y adquisicion 44
6.2.2. Seccion de almacén 44
6.3. PROCESO DE SOPORTE TECNOLOGICO 45
7. DIAGNOSTICO ESTRATEGICO DE LOS PROCESOS 47
7.1. PROCESO DE GESTION FINANCIERA 47
7.1.1. Seccion de contabilidad y presupuesto 47
7.2. PROCESO DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS 49
7.2.1. Seccion de compras y adquisicion 49

7.2.2. Seccion de almacén 50



7.3. PROCESO DE SOPORTE TECNOLOGICO 51

8. DIAGNOSTICO TECNICO 52
8.1. ANALISIS DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA 52
8.1.1 Andlisis Infraestructura de Red del area administrativa. 52

8.1.2 Andlisis Infraestructura de Equipos de Cémputo del &rea administrativa 53

9. ANALISIS DIAGNOSTICO 54
9.1. DOFA 55
9.1.1. Debilidades 55
9.1.2. Oportunidades 57
9.1.3. Fortalezas 59
9.1.4. Amenazas 60

9.2. MATRIZ DE IMPACTO 61
9.3. ANALISIS DE VULNERABILIDAD 62

En la siguiente tabla se determina el grado de vulnerabilidad de la Institucion, tomando
como referencia el analisis de vulnerabilidad y la relacion entre la valoracion del impacto y

la probabilidad de ocurrencia de la amenaza: 64
9.4. ESTRATEGIAS PLANTEADAS 64
9.5. MATRIZ MAFE 65
10. PLAN ESTRATEGICO INFORMATICO 68
10.1. OBJETIVOS 68
10.2. MISION DEL PLAN ESTRATEGICO INFORMATICO 69
10.3. LINEAMIENTOS GENERALES DE MANEJO DE LAS TIC's 69
10.4. PROYECTOS 70
10.4.1. PROYECTO 1: Implementacion de aplicativos informaticos para apoyar
procesos en el area administrativa de la Institucion. 71

10.4.2. PROYECTO 2: Capacitacion técnica dirigida a funcionarios
administrativos en tecnologias informaticas y aplicativos para mejorar procesos en
la institucion. 78

10.4.3. PROYECTO 3: Organizacion documental y digitalizacion de la
informacion manejada en el area administrativa 80

10.4.4. PROYECTO 4: Gestion y mantenimiento de los equipos de coOmputo
con los que cuenta el area administrativa de la Institucion. 81

11. CONCLUSIONES 84



12. RECOMENDACIONES 86

13. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS 87
14.  ANEXOS 89
LISTA DE TABLAS
Tabla 1. Matriz de impacto de Debilidades...........cccooeiiiiiiiiiii 61
Tabla 2. Matriz de impacto de Oportunidades...........cccccvevveiieiieie e 61
Tabla 3. Matriz de impacto de FOrtalezas............cccccevvvevveieiieiecie e 62
Tabla 4. Matriz de impacto de AMENAZAS...........ccceevueiieieeiie et ee e 62
Tabla 5. Analisis de vulnerabilidad de los factores en el area administrativa............... 63
Tabla 6. ANALISIS DE LA MATRIZ DOFA ......oooieeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 66
LISTA DE ANEXOS
ANEXOS A ENTREVISTA ... ittt e e e e e e e e e e e e e e e e e 90
ANEXOS B. FLUJOGRAMAS DEL PROCESO GESTION FINANCIERA................. 92

ANEXOS D. FLUJOGRAMAS DEL PROCESO DE SOPORTE TECNOLOGICO 107

TABLA DE ILUSTRACIONES

llustracion 1. Infraestructura de Red del &rea adminiStrativa.........oooeeeeeeeeeee e,

llustracion 2. Infraestructura de equipos de computo del &rea administrativa................cccccuo.e..



1. INTRODUCCION

Las tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC's) se han convertido en una
herramienta indispensable para el manejo eficiente de los procesos de negocio y el
fortalecimiento de la competitividad en cualquier empresa. No obstante, la simple incorporacion
de las TIC s no garantiza el éxito empresarial, sino que es necesario seguir unos lineamientos o
planes estratégicos de implementacion para atender necesidades de negocio, satisfaciendo los

requerimientos establecidos para garantizar el correcto funcionamiento de la organizacion.

Por lo anterior, muchas organizaciones han recurrido a la Planeacion Estratégica apoyadas en el
uso de las TIC’s, en aras de mejorar su desarrollo organizacional, fortalecer su estructura y el
manejo de la informacion, respondiendo a las necesidades organizacionales de modo eficiente y
oportuno (Seminario, 2012). Dentro de esas organizaciones se encuentra la Agencia Presidencial
de Cooperacién (APC, 2017), donde se recurrié a la planeacion estratégica incorporando las
nuevas tecnologias de la informacion con el fin de implementar soluciones tecnoldgicas que
provean en forma oportuna, eficiente y transparente la informacion necesaria para el
cumplimiento de los fines misionales de la entidad, desde la alineacion de la estrategia
institucional con la estrategia del proceso de tecnologia, con buenas practicas de gestion para el
manejo idoneo de la informacién en la misma. Fue un proceso complejo en el cual se determind
una hoja de ruta partiendo de una necesidad en la entidad y articulando el proceso de

implementacién con una arquitectura empresarial.

También en la Universidad de Cartagena, desde la necesidad de incorporar las TIC's a los
procesos del area administrativa a través de un plan estratégico, se realiz6 una investigacion que
result6 con la elaboracién de un Plan Estratégico Informético (PEI), en el cual se integraron los
procesos y subprocesos del area, a partir de una descripcion de los principales sistemas,
funciones y procesos existentes en cada area, definiendo los proyectos y soluciones a través de la
implementacion de las estrategias tecnoldgicas que permitieran alinear los objetivos misionales

con las tecnologias de la informacion (Posso y Rios, 2014).



En el caso particular de la Institucion Educativa Cuarta Poza de Manga ubicada en el municipio
de Turbaco - Bolivar, en la cual se realizo la investigacion, se pudo evidenciar, a partir de la
recoleccion de la informacion a través de entrevistas , que en ella no existe una planeacion
estratégica informatica (PEI) en su dependencia administrativa, lo cual representd una necesidad
a atender, para facilitar y fortalecer la gestion de la informacion que se maneja en los diferentes
procesos administrativos y asi facilitar el cumplimiento de los objetivos institucionales. Ademas,
aunque el &rea administrativa cuenta con sistemas de computo, no son aprovechados de manera
eficiente debido a la baja intencionalidad del personal responsable para involucrar las TIC’s en

sus actividades.

Desde este panorama surgié una pregunta problema en la investigacion: ;por medio de qué
herramienta o estrategia se podria contribuir al mejoramiento e integracién de los procesos de
comunicacion y flujo de informacion existentes en el area administrativa de la Institucién
Educativa Cuarta Poza de Manga de Turbaco? Y en el marco de esta formulacién del problema
nacio el propdsito principal de este trabajo, que fue elaborar un Plan Estratégico Informéatico
(PEI) para el apoyo e integracion de los procesos administrativos en la Institucion Educativa

Cuarta Poza de Manga de Turbaco.

Para llegar a este objetivo central se hizo la recoleccion de informacion a través de entrevistas
realizadas a los actores principales de los procesos del area administrativa de la institucién
focalizada, y con base en ello se describieron los principales procesos y funciones de negocio
realizados en esta area. Luego se realizé un diagnostico y un analisis del mismo alrededor de los
procesos y funciones de negocio de la misma area representado en una matriz DOFA, que dio
cuenta de la realidad institucional, especialmente del &rea administrativa; por ualtimo, se

estructuraron proyectos para subsanar las necesidades encontradas.

La metodologia empleada para la investigacion fue mixta con los componentes analitico,
documental y de trabajo de campo, bajo el enfoque de analisis documental y descriptivo, de la
cual resultd la elaboracion del PEI con las soluciones tecnoldgicas para la dependencia

administrativa de la institucién, acorde a las necesidades que se presentaron, en aras de mejorar



la organizacion de los procesos que se realizan en esta area y asi ayudar al cumplimiento y

fortalecimiento de los objetivos institucionales.

Para realizar el analisis y el disefio del PEI el gestor de este trabajo contd con las bases teorico-
practicas adquiridas durante su recorrido por el programa de Ingenieria de Sistemas de la
Universidad de Cartagena, asi como también con la asesoria de un especialista en el tema, quien
con sus aportes y revision hizo posible la materializacion de este trabajo en condiciones de
calidad, y al mismo tiempo representd una ventaja en términos econémicos, porque se evitaron
gastos innecesarios en la contratacion de consultorias externas o contratacion de personal para la

elaboracion del mismo.

Es asi como este trabajo se ubica en la Linea de Investigacion de Tecnologias de la Informacion
y la Comunicacion del grupo de investigacion GIMATICA del Programa de Ingenieria de
Sistemas de la Universidad de Cartagena, dado gque en este se maneja la gestion organizacional a
través de la incorporacion de las nuevas tecnologias de la informacién en los procesos de
negocio. De modo que para un Ingeniero de Sistemas resulta valioso hacer aportes innovadores a
las organizaciones y a los futuros profesionales que representen un mejoramiento en los procesos
de gestion organizacional y de competitividad empresarial, porque no solo contribuye a
solucionar una problematica de su contexto inmediato, sino que resulta una gran apuesta ante los

desafios que impone la globalizacién, la tecnologia, el mundo organizacional y la academia.



2. MARCO DE REFERENCIA

2.1. ESTADO DEL ARTE

Dentro de la investigacion fue necesario reconocer los antecedentes investigativos sobre la
formulacion de planes estratégicos informaticos para el apoyo de los procesos de negocio y el
mejoramiento de la competitividad de las organizaciones, los cuales seran citados a

continuacion:
En el ambito Internacional

“Estrategias de planificacion del area informatica para potencializar el uso de las tecnologias
de informacion y comunicacion en instituciones de educacion superior”, la cual tuvo como
objetivo crear estrategias de planificacion del area informética para potencializar el uso de las
Tecnologias de Informacion y Comunicacion en la Universidad Técnica de Cotopaxi; asi como
también, presentar estrategias que sean determinantes para poner en practica acciones
debidamente estructuradas con su plan de accion, responsabilidades, recursos, politicas y
presupuesto econdémico que ayudan a resolver los problemas detectados y mejorar la situacién de
los servicios informaticos que se brinda a la comunidad universitaria (Paucar, Borja, Salazar,
Chancusig y Bedén, 2017) .

“Integracion del planteamiento estratégico al pasamiento estratégico” realizada en la
Universidad de Brasilia, en la cual se plantea una reflexion sobre el modo de pensar la
planificacién en la estrategia organizacional para maximizar los resultados. Con base en la
revision de la literatura, se presentan y discuten diversas concepciones tedricas acerca del tema
de planificacion estratégica y pensamiento estratégico, para describir y caracterizar diferentes
pensamientos (Costa y Rodriguez, 2016).

“LA PLANEACION ESTRATEGICA Y SU IMPACTO EN LA DIRECCION DOCENTE”,
realizada en la Céatedra de Medicina General Integral del Hospital Provincial Docente “Dr.
Joaquin Castillo Duany” de Santiago de Cuba, con el proposito de disefiar un sistema interno
para la evaluacion de la calidad del proceso de direccion docente en dicha especializacion y asi
determinar el impacto de la planeacion estratégica instrumentada para el curso académico

(Sanchez, Medina, Moreno, Ferrer y Hodelin, 2016).



“EL PLAN ESTRATEGICO DE COMUNICACION. ESTRUCTURA Y FUNCIONES”,
realizado en el Instituto Tecnologico y de Estudios Superiores de Monterrey, Estado de México,
planted como objetivo analizar las implicaciones derivadas de la comunicacion estratégica y su

dependencia de la investigacion y la planificacion (Tur y Monserrat, 2014).

“PROPUESTA DE PROCESO DE PLANIFICACION DE SISTEMAS DE INFORMACION
PARA LA INDUSTRIA BIOFARMACEUTICA CUBANA” realizada en el Instituto Superior
Politécnico "José Antonio Echeverria” (CUJAE). La Habana, Cuba, esta investigacion se hizo
con el fin de realizar una propuesta para la planificacion de sistemas de informacion de empresas
de la industria biofarmacéutica cubana, mediante el disefio de procesos (Hernandez, Perea, Ledn,
Infante y Blanco, 2016).

“SISTEMA DE INFORMACION ESTRATEGICA PARA LA GESTION UNIVERSITARIA
EN LA UNIVERSIDAD DE OTAVALQO” realizada en Universidad de Otavalo de Ecuador,
presentd como objetivo analizar las caracteristicas fundamentales de un Sistema de Informacion
Estratégica para la Gestion Universitaria (SIE-GU), disefiado e implementado en la Universidad
de Otavalo para apoyar la planificacion estratégica, la evaluacion institucional y la toma de
decisiones (Acosta, Becerra y Jaramillo, 2017).

En el &mbito Nacional

“DETERMINANTES DE LOS PLANES ESTRATEGICOS DE LOS SISTEMAS DE
INFORMACION EN LAS PYMES COLOMBIANAS: CASO SANTIAGO DE CALI”
realizado en Cali, Colombia (2013) tuvo como objetivo analizar los procesos de planeacién
estratégica de sistemas de informacién en 107 pymes registradas en la Camara de Comercio de
Cali hasta el afio 2012. La investigacion gque origina este articulo se centra en los modelos de
gestion aplicados en la planeacion estratégica de sistemas de informacion y hace parte de los
resultados obtenidos dentro del proyecto que tiene como objetivo general el disefio de un modelo

de control interno informatico para el sector de las pymes (Solano, Riascos y aguilera, 2013).

“FORMULACION DEL PLAN ESTRATEGICO DE INCORPORACION DE TECNOLOGIAS
DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION (PlanESTIC) EN LA FACULTAD DE
CIENCIAS EXACTAS Y NATURALES DE LA UNIVERSIDAD DE NARINO” realizado en



la Universidad de Narifio, Pasto tuvo como objetivo principal adelantar la formulaciéon de un
Plan Estratégico de Incorporacion de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion para
la Facultad de Ciencias Exactas y Naturales, dada la importancia que tienen las TIC en los
diferentes &mbitos del desarrollo humano, especialmente el campo educativo, por lo que se hace
necesario que se busquen estrategias para la incorporacion de dichas tecnologias en las funciones

misionales que se dan en la unidad académico — administrativa (Rosero, 2014).

“PLAN ESTRATEGICO DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION 2016-2019 APC-
COLOMBIA” realizada en Bogota, Colombia por Agencia Presidencial de Cooperacion (APC-
Colombia, 2016) cuyo objetivo es definir e implementar estrategias Tl (Tecnologias de
informacidn) alineadas con la hoja de ruta de la Agencia que permitan orientar la administracién
de las tecnologias de la informacion dentro de los lineamientos de gobierno en linea y mejores
practicas del sector.

En el ambito Local (Cartagena)

“PLAN ESTRATEGICO INFORMATICO PARA LA UNIDAD ACADEMICA DE LA
UNIVERSIDAD DE CARTAGENA CON SUS PROCESOS MISIONALES” realizada en la
Universidad de Cartagena, Cartagena, Colombia (2013) este proyecto se realizé con el fin de
integrar las areas de la Unidad Académica con sus procesos misionales (Docencia, Investigacion
y Proyeccion Social). Identificando y realizando una descripcion de los principales sistemas,
funciones y procesos existentes en cada area, definiendo los proyectos y soluciones que
implantaran las estrategias tecnoldgicas que permitiran alinear los objetivos misionales con las

tecnologias de la informacién (Benitez y Gonzales, 2013).

“PLAN ESTRATEGICO INFORMATICO PARA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA
UNIVERSIDAD DE CARTAGENA” realizada en la Universidad de Cartagena, Cartagena,
Colombia (2014) este proyecto se realizd con el fin de integrar las areas de la Unidad
Administrativa con sus procesos misionales (Financiera, Bienes y Servicios Yy recursos
tecnoldgicos). Identificando y realizando una descripcion de los principales sistemas, funciones y

procesos existentes en cada area, definiendo los proyectos y soluciones que implantaran las



estrategias tecnoldgicas que permitiran alinear los objetivos misionales con las tecnologias de la

informacién (Posso y Rios, 2014).

“FORMULACION DE UN PLAN ESTRATEGICO INFORMATICO PARA LA
UNIVERSIDAD DE CARTAGENA” realizada en la Universidad de Cartagena, Cartagena,
Colombia enfocado a los ejes de soporte y apoyo referente a la Gestion de la Informacion y
Recursos Tecnoldgicos, en conjunto con los ejes misionales y administrativos, teniendo como
objetivo principal, garantizar la identificacion, optimizacion y mantenimiento de tales recursos, y
direccionar las estrategias de este plan para que logren converger con el plan misional
institucional. El proyecto se fundamentd en investigaciones previas de aplicaciones exitosas de
PEI, incluyendo las desarrolladas para las areas académicas y administrativas de la Universidad

de Cartagena (Acufia y Ponce, 2015).

2.2. MARCO TEORICO

2.2.1. SISTEMAS DE INFORMACION

Cuando se habla de un sistema de informacién se hace referencia a algo mas amplio que un
sistema informatico: se habla de un sistema extenso, que incluye la organizacion (ROS, J.
Cuadernos, 1991).

Al momento de dar la definicion del concepto de Sistemas de Informacion, existen muchas
definiciones acertadas; de cierto modo la mas acertada seria la propuesta por Andreu, Ricart y
Valor (1991), en la cual un Sistema de Informacion queda definido como: “Una serie de procesos
que trabajan sobre datos estructurados en base a las necesidades de la empresa, este elabora y
distribuye la informacién requerida para actividades de control y operacién general de la
organizacion, apoyando los procesos de toma de decisiones que permiten desempefiar las

funciones de negocio de la empresa segun su estrategia”.

Cualquier sistema de informacion se base en el uso de datos, los cuales son almacenados,
procesados y transformados para de esta manera poder obtener como resultado la informacion

final, la cual sera provista a los diferentes usuarios participantes en el sistema, complementado



también con procesos de retroalimentacion para de esta forma valorar la informacion obtenida y

saber si es adecuada.

Después de los datos e informacion, los sistemas de informacion son constituidos por 2
componentes muy importantes, como lo son: los usuarios (personal directivo, empleados y en
general cualquier agente de la organizacion empresarial que utilice la informacion en su puesto
de trabajo) y los equipos (informéticos, software, hardware y tecnologias de almacenamiento de

la informacion y de las telecomunicaciones).

A la hora de clasificar los Sistemas de Informacion, existe una gran variedad de criterios, sin
embargo, la clasificacion mas util es la propuesta por (K y J Laudon, 1996), en la cual, los
sistemas de informacion son clasificados segln su utilidad, ubicados en los 4 diferentes niveles
de la organizacion empresarial: un nivel operativo referido a las operaciones cotidianas de la
empresa, un nivel del conocimiento que afecta a los empleados encargados del manejo de la

informacion, un nivel administrativo y un nivel estratégico (la alta direccion de la empresa).

Esta clasificacion esta conformada de la siguiente forma (K y J Laudon, 1996):

> Sistema de Procesamiento de Operaciones: sistemas informaticos encargados de la
administracién de aquellas operaciones diarias de rutina necesarias en la gestion
empresarial (aplicaciones de ndminas, seguimiento de pedidos, auditoria, registro y datos

de empleados).

> Sistemas de Trabajo del Conocimiento: aquellos sistemas de informacion encargados de
apoyar a los agentes que manejan informacion en la creacion e integracién de nuevos

conocimientos para la empresa.

» Sistemas de automatizacion en la oficina: sistemas informaticos empleados para
incrementar la productividad de los empleados que manejan la informacion en los niveles

inferiores de la organizacion.



» Sistemas de informacion para la administracion: sistemas de informacion a nivel
administrativo empleados en el proceso de planificacion, control y toma de decisiones

proporcionando informes sobre las actividades ordinarias.

» Sistemas para el soporte de decisiones: sistemas informaticos interactivos que ayudan a
los distintos usuarios en el proceso de toma de decisiones, a la hora de utilizar diferentes
datos y modelos para la resolucion de problemas no estructurados.

> Sistemas de Soporte Gerencial: sistemas de informacién a nivel estratégico de la
empresa, encargados de tomar decisiones estratégicas mediante el uso de gréficos y

comunicaciones avanzadas.

Todo sistema de informacidn se basa en unos objetivos esenciales, los cuales son (A Hernandez,
2003):

» Apoyar los objetivos y estrategias de la empresa: El sistema de informacion perteneciente
a la organizacion proporcionara toda la informacién necesaria para el correcto
funcionamiento de la misma. Esta informacién enmarcara toda la actividad rutinaria de la
empresa incluyendo la necesaria para el proceso de planificacion a largo plazo de la

organizacion.

> El Sistema de informacién debe suministrar toda la informacién necesaria para el control
absoluto de actividades en la empresa, para asi comprobar la consecucion de las metas

propuestas por dicha organizacion.

» Adecuar las necesidades de informacion al crecimiento y progreso de la empresa:
conforme la empresa va creciendo y progresando, surgen nuevas necesidades de
informacidn que han de ser satisfechas por el sistema de informacion, evolucionando este

ultimo adecuéndose a las nuevas circunstancias del entorno.



» Para lograr dichos objetivos, un buen sistema de informacion debe recibir y procesar los
datos del modo maés eficaz y sin errores, suministrar los datos en el momento preciso,
evaluar la calidad de los datos de entrada, eliminar la informacion poco util evitando
redundancias, almacenar los datos de modo que estén disponibles cuando el usuario lo
crea conveniente, proporcionar seguridad evitando la perdida de informacion o la
intrusion de personal no autorizado o agentes externo a la compafiia y generar
informacion de salida util para los usuarios de sistemas de informacion, ayudando en el

proceso de toma de decisiones ( Herndndez, 2003).

2.2.2. TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Las Tecnologias de la informacion son el conjunto de sistemas y productos que reciben
informacion del entorno, la almacenan, la procesan, la comunican y la hacen inteligible a las
personas. Esta tecnologia se materializa fisicamente por medio de dispositivos informéticos y de
interconexion (hardware) que funcionan internamente por medio de programas que emplean
diversas interfaces e instrumentos de didlogo e interaccion (software) que las personas
utilizan para llevar a cabo procesos de tratamiento de informacion y de comunicacion de la

misma (Guzman, 2005).

Las TIC's involucran toda forma de tecnologia usada para crear, almacenar, intercambiar y
procesar informacion (Tello, 2007), asi como también para la transmisiéon de informacion a

través de las telecomunicaciones.

Estas juegan un papel importante en los efectos que ha desencadenado el fendbmeno de la
globalizacion, ya que facilitan la transformacion y la creacion de valor en las organizaciones, con
adecuada seleccion e implementacién de tecnologias, alineadas con las necesidades del negocio
para satisfacer los requerimientos establecidos. las TIC también permiten administrar la
informacién de una manera eficiente, de tal manera que disminuya la posibilidad de cometer
errores en la toma de decisiones, como se evidencia en las grandes empresas que han logrado
ventajas competitivas gracias a la adquisicion de herramientas para el manejo de Sistema de

informacion.



En general las tecnologias de la informacidn representan una ayuda muy significativa para las
organizaciones en todos los sectores que estas se dividan, ya que en ellas apoyan todos sus
procesos, ademas brindan un adecuado control, del personal y todo el flujo de informacion que
en estas se maneja, la relevancia de las TIC en las organizaciones se puede resumir diciendo que
sin las ellas las empresas perderian competitividad y sus procesos serian mucho mas lentos y

propensos a errores.

2.2.3. PLAN ESTRATEGICO INFORMATICO

Un plan estratégico Informatico o PEI se define como un documento que guia el esfuerzo
coordinado de los especialistas en sistemas de informacién con los usuarios a fin de satisfacer
sus necesidades de captacion, registro y proceso de datos para que los usuarios puedan acceder a
la informacion deseada, confiable y oportuna para desarrollar sus tareas, y tomar decisiones que

les competen (Lema y Kirchner, 2012).

El desarrollo de un plan estratégico Informético se lleva a cabo para el aprovechamiento de las
Tecnologias de la Informacion en la creacion de beneficios, ventajas estratégica y competitiva
como un factor critico de éxito en las organizaciones. Formalmente esta relacionada con la
creacion de un plan de transformacion, que va desde el estado actual del sistema de informacion
en que se encuentra la organizacion, hasta su estado final esperado, con el propdsito de cumplir

los objetivos estratégicos de la organizacion y construir una ventaja competitiva o valor publico.
El PEI también refuerza el cumplimiento del plan estratégico que ya tiene la empresa.
Adicionalmente crea un marco de trabajo que permite tener un enfoque integrado del desarrollo
de aplicaciones y bases de datos.

El desarrollo de este proceso permite:

o Alinea la tecnologia informatica con la estrategia general de la empresa.



e Cubrir todas las necesidades de informacién que puedan ser objeto de tratamiento
informatico.

e Facilita la utilizacion compartida de informacion dentro y fuera de la empresa.

e Definey da soporte a un marco o arquitectura para el desarrollo integrado de
aplicaciones y bases de datos.

e Proyecta el desarrollo de la compafiia hacia una Empresa Digital.

La creacion de un PEI se realiza concentrandose en todos los aspectos que se relacionan con los
entes participantes en el sistema de informacion de la organizacion (sistemas, persona,
tecnologias, etc.); que necesitan ser mejorados para asi dar capacidad competitiva acorde con las

necesidades de la empresa.

Entre las instancias mas comunes, se encuentran la construccién o sustitucion de un sistema, la
instalacion de una nueva plataforma de computo, un estudio para el empleo de nueva tecnologia,
asi como la implementacion de un nuevo ambiente de trabajo. Entre los elementos a contemplar

en la confeccion de un PEI, estan los siguientes (PENA, 2006):

* Acervo: Representa el recurso del conocimiento, informacién, datos, documentos y
medios magnéticos, donde se localiza la organizacion, integrantes, clientes, mercado y medio

ambiente en general del cual se sirve.

» Usuarios: Agrupa a todo el personal de la empresa, desde el nivel mas alto en jerarquia,
hasta el inferior donde cada uno de ellos tiene un modelo particular de exigencias y necesidades
de empleo de su acervo para el ejercicio de sus tareas. * Requerimientos: Son las demandas de
manejo de acervo, que cada una de las personas y departamentos plantean como generadores de

informacion, empleadores y controladores de ella, para propositos especificos.

» Aplicaciones: Son las tareas concebidas para dar respuesta a los requerimientos
planteados por usuarios, que precisan el manejo de acervos especificos y de acuerdo con su

naturaleza, importancia, frecuencia, complejidad, costo y beneficio; reclaman atencion especial a



efecto de proponer un procedimiento con recursos adecuados para su desarrollo, particularmente

destinados al manejo del acervo.

 Sistemas: Es el modelo desarrollado para la aplicacion, encargado de satisfacer el
requerimiento planteado por el usuario, caracterizado por el empleo de recursos, que realizan las

tareas especificadas a traves de un conjunto de procesos dedicados al tratamiento de informacion.

* Tecnologia: Es el repertorio de disciplinas, técnicas, métodos, equipos e instrumentos
de trabajo, que en conjunto coadyuvan a la confeccion de sistemas y la atencion de

requerimientos.

» Plataforma de computo: Integra los recursos de hardware, software y materiales

necesarios para el desarrollo y operacion de los sistemas.

« Comunicaciones: Conjuga los medios, mecanismos y herramientas, para establecer la
transmision de datos, el uso compartido del acervo, el trabajo en grupo y la comunicacion en

general dentro del seno interno y externo de la organizacion.

* Logistica de desarrollo: Establece las politicas, normas, programas y presupuestos para
delinear el trabajo, la creacion de sistemas, la adquisicién de recursos y el ejercicio de

actividades en la materia.

* Personal: Agrupa el talento humano debidamente calificado, dedicados a atender los

requerimientos, crear y mantener los sistemas, incorporando la tecnologia apropiada.

* Respaldo y seguridad: Son los medios y procedimientos disponibles para preservar la

integridad del acervo y recursos, asi como para evitar el uso ilegal de ellos.

* Mantenimiento: Considera los programas y procedimientos para lograr el correcto
funcionamiento de bienes, asi como atender fallas, defectos y eventualidades presentadas que

atentan contra la operatividad de los sistemas.



» Competitividad: Representa el nivel de satisfaccion de los requerimientos de la empresa,
a través de los servicios que le brinda su infraestructura informatica, en relacion con el nivel

alcanzado por la competencia.

2.2.4. OBJETIVOS DE LOS PLANES ESTRATEGICOS INFORMATICOS

EL Plan Estratégico permitira obtener los siguientes objetivos (Southernway, 2013):

* Alinear los objetivos del negocio con estrategias de Tecnologia de la Informacion.

* Integrar las diferentes areas del negocio bajo una unica arquitectura de informacion.

* Definir los proyectos para implantar las estrategias tecnologicas.

* Definir mejores estructuras organizacionales de Sistemas.

* Definir indicadores para evaluar la efectividad de cada estrategia.

» Administrar de manera ordenada y consensuada las nuevas estrategias con los

problemas del dia a dia.



3. OBJETIVOS

3.1. OBJETIVO GENERAL

Elaborar un PLAN ESTRATEGICO INFORMATICO para el apoyo de los procesos

administrativos en la Institucion Educativa Cuarta Poza de Manga de Turbaco.

3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Describir los principales procesos y funciones de negocio realizados en el é&rea
administrativa de la Institucion Educativa Cuarta Poza de Manga.

> Realizar un diagndstico técnico y estratégico de los procesos y funciones de negocio del

area administrativa de la Institucion Educativa Cuarta Poza de Manga.

» Estructurar los proyectos a realizar para subsanar las necesidades encontradas dentro de

los procesos en el area administrativa de la Institucion.



4. ALCANCE

La elaboracion del PEI como producto de la presente investigacion busca, no solo ayudar a
solventar las necesidades halladas en el ente administrativo de la institucion, si no aportar
estrategias que permitan el mejoramiento de los mismos, por ello se utilizé la metodologia
propuesta por (Andreu, 1996) debido a que brinda las fases necesarias para la planeacion
estratégica de los sistemas de informacion. De acuerdo a lo anterior el proyecto se divide en tres
partes; descripcion de los principales procesos y subprocesos de negocio realizados en el area
administrativa de la institucion (Gestion financiera, Adquisicion de bienes y servicios, soporte
tecnoldgico); Analisis y diagndstico técnico-estratégico con el objeto de evidenciar necesidades
de informacion e informaéticas; por altimo, la elaboracion de un PEI que contempla posibles
soluciones a las debilidades halladas aprovechando las oportunidades y establecer estrategias

para potenciar las fortalezas disminuyendo amenazas .

Para la realizacion del proyecto fue necesario recolectar datos (entrada y salida), métodos de
procesamiento e informacion perteneciente a los procesos administrativos de la institucion, grado
de eficiencia que cada subproceso del area administrativa brinda a el logro de la estrategia
institucional y como las tecnologias informaticas contribuyen a ello. Finalmente, la planeacion
estratégica en el manejo de la informacion serd un factor facilitador en la toma de decisiones
porque permitira contar con informacion integra evitando islas de informacién, reduccion de

costos y promoviendo la sinergia institucional.



5. METODOLOGIA

La metodologia de este trabajo siguid los lineamientos de una investigacion aplicada, debido a
que persiguio fines de aplicacion directos e inmediatos sobre una realidad circunstancial, y no el
desarrollo de teorias. Ademas, buscd conocer, para hacer, actuar, construir y modificar (Grajales,
2000).

Con base en los recursos que fueron utilizados para la investigacion, asi como el lugar de
estudio, se pudo deducir que es de tipo mixta, porque se unio la investigacién documental con la
investigacion de campo o directa, dado que se realizd la extraccion de informacion mediante

consulta de material bibliogréafico (articulos, libros, revistas, etc.) y se reviso el estado del arte.

Por otra parte, se considera de tipo descriptiva debido a que se describio el sistema de
informacion actual que rige el area administrativa de la Institucion Educativa, y a partir de esta
descripcion se realizd el diagndstico de su estado, proponiendo planes para mejorar su

funcionamiento.

El desarrollo de este proyecto estuvo basado en los lineamientos propuestos por el autor Rafael
Andreu en su obra “Estrategia y sistemas de informacion” (Andreu, 1996), conformada por

cuatro fases:

* Fase |: Presentacion y Compromiso del Equipo.

En La primera fase de la investigacion se presentd ante las Autoridades Administrativas de la
Institucién Educativa Cuarta Poza de Manga, la propuesta de Elaborar un (PEI) Plan Estratégico
Informatico para integrar los procesos administrativos, esto con el fin de lograr su aprobacion,
mostrando el apoyo y los beneficios que brindaria para esta dependencia de la institucion y para
los miembros que intervienen en los diferentes procesos administrativos.

El cumplimiento de esta primera fase esta condicionado al aporte de los miembros pertenecientes

al area administrativa brindando su tiempo y la informacion necesaria en la construccion del PEI.



* Fase II: Descripcion de la Situacion Actual

En esta Segunda Fase inicialmente se hizo la identificacion de las areas de analisis en la
dependencia administrativa de la institucion, incluyendo el SI (sistema de informacion) actual

que rige en ellay la incidencia que las tecnologias de la informatica le aportan a este.

Seguidamente se procedié a detallar las principales funciones y procesos existentes en el area
administrativa (Gestion financiera, Adquisicion de bienes-servicios y Soporte tecnolégico),
porque resulta de gran utilidad, no solo por su objetivo principal, sino también por la
contribucion a reforzar la perspectiva de negocio que impera en todo el proyecto. A partir de la
determinacion de las funciones de los procesos se procedié a especificar los subprocesos que
permitieron entender cdmo se lleva a cabo cada una de estas funciones y procesos principales, las
cuales fueron explicitamente validadas por los directores funcionales de cada area, en este caso
el personal encargado de la toma de decisiones y manejo de cada una de ellas (Rector,

Coordinador, Contador, entre otros).

Luego se identificaron los subsistemas informaticos existentes en la dependencia administrativa
que soportan cada uno de los procesos y subprocesos y a partir se elabor6 un diagnéstico técnico

estratégico.

Desde la perspectiva técnica se busco:

e Conocer su agrupacion por subsistemas (es decir, a la implementacion de que subsistema
de informacion pertenece cada proceso).

e Especificar qué datos utiliza cada proceso en funcionamiento.

e Obtener el listado de Datos que se crean o modifican como resultado de cada operacién
en dichos procesos.

e Conocer como estan implementados cada uno de ellos.

e Conocer el procedimiento de tratamiento de Datos que el proceso requiere.

desde la perspectiva Estratégica se busco conocer:



e El grado de Soporte que cada subsistema proporciona a cada funcién o proceso del area
administrativa de la institucion.

e EL grado de conveniencia de las actuales estructuras de datos desempefian en cada
funcidn o proceso.

e Los puntos fuertes y débiles de cada subsistema de informacion.

e Las areas de mejora que tienen mas necesidad de ser atacadas, como y por que.

* Fase III: Elaboracion del Plan Estratégico Informatico:

En esta fase, después de tener la descripcion de los sistemas existentes que se manejan en el area
administrativa de la Institucion, y tomandolos como punto de referencia, el objetivo principal fue
identificar y documentar las necesidades de informacion que se evidenciaron en cada funcion y
proceso administrativo, que el sistema que se maneja en dicha dependencia no cubre o cubren
mal. Con base a esto se construira el Plan Estratégico buscando el fortalecimiento e integracion
de los subsistemas manejados, esto mediante propuestas y soluciones que se apoyen en el uso de

las Tic para asi ayudar al mejoramiento del Sl actual del Area administrativa de la Institucion.

* Fase IV: Programacion de Actividades

En esta fase, se elaboro la programacion de actividades, que permitieron la evaluacién del plan

desarrollado en la fase anterior.



5.1. POBLACION Y MUESTRA

Para la descripcion de los procesos administrativos y posterior diagnostico se revisé
documentacion, se observo directamente en el campo de estudio y se aplicaron cinco entrevistas
distribuidas asi: la rectora de la institucion, el coordinador, una secretaria de rectoria, un
contador y un encargado de sistemas, lo cual abarca al 100% de funcionarios administrativos.

Asimismo, fue necesario realizar entrevistas a los docentes, abarcando el 80% de los mismos.

5.2. ANALISIS DE DATOS

Se utilizaron herramientas de sintesis de datos para el procesamiento la informacion obtenida
durante la investigacion, entre ellas matrices (DOFA, MAFE, cuadros, entre otras), esto con el
objetivo determinar detalladamente debilidades y fortalezas presentes en el ente administrativo

de la institucion.



6. DESCRIPCION DE LOS PRINCIPALES PROCESOS DE NEGOCIO
REALIZADOS EN EL AREA ADMINISTRATIVA DE LA
INSTITUCION

6.1. PROCESO DE GESTION FINANCIERA

6.1.1. Seccidn de contabilidad y presupuesto

Identificacién de necesidades institucionales en cuanto a recursos y servicios:
El objetivo de este procedimiento es identificar las necesidades en materia de
bienes y servicios del colegio con el fin de cuantificar requerimientos y definir
prioridades para la elaboraciéon del plan presupuestal anual (PPA). Asimismo,
incluir lo que se va a adquirir a través del Fondo de Servicios Educativos® (FSE)
que es gestionado por la Institucion.

El subproceso inicia con la notificacion por parte del coordinador a docentes y
responsables del area administrativa, a través de una circular que emite la rectoria
en papel, incluyendo actividades como la autoevaluacion institucional que tiene
lugar al finalizar el afio escolar.

La informacion generada al culminar la reunion de autoevaluacion institucional es

registrada en papel y almacenada en archivadores ubicados en la rectoria.

Elaboracion del proyecto de presupuesto anual institucional:
Este subproceso inicia con la solicitud verbal que hace el rector al contador para
que haga el proyecto de presupuesto anual, en virtud de las necesidades planteadas

por los docentes, coordinador, rector y recomendaciones que él mismo haga.

Luego el contador hace la proyeccion desde la aplicacion EXCEL y lo plasma en

un documento denominado Proyecto de Presupuesto Anual, el cual es impreso y

! Los Fondos de Servicios Educativos (FSE) son cuentas contables de los establecimientos educativos,
creadas como un mecanismo de gestion presupuestal y ejecucion de recursos para la adecuada
administracion de sus ingresos y para atender sus gastos de funcionamiento e inversién distintos a los
de personal.
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llevado a la oficina de rectoria y esta a su vez, luego de la revisién, convoca a una
reunion dentro del primer trimestre de la vigencia del afio, a los integrantes del
Consejo Directivo, quienes aprueban o desaprueban este proyecto de presupuesto.
Este documento termina en la rectoria guardado en el archivador, en la carpeta de
presupuestos, y archivado, también, en la base de datos del disco duro del

computador del contador.

Ejecucion y control presupuestal: el objetivo de este proceso es realizar control
de ingresos y gastos en la ejecucién del presupuesto del FSE con el fin de
garantizar la disponibilidad presupuestal para la compra de bienes y servicios en
virtud de lo permitido por las normas legales. el rector solicita al contador que
trimestralmente, a medida que se ejecutan los gasto, haga una proyeccién de la
ejecucion presupuestal, lo cual es plasmado en un documento que es publicado en
la Cartelera Institucional.

En este procedimiento el rector hace compras directas, a partir de las necesidades

existentes, teniendo en cuenta la disponibilidad presupuestal.

Rendicion de Cuentas y publicidad a la comunidad educativa: El propoésito de
este procedimiento es presentar oportunamente informes trimestrales y anuales de
ingresos y gastos del FSE al consejo directivo, estudiantes, docentes y padres de
familia. Este subproceso inicia con la publicacion de un informe de ejecucion de
gastos que emite el contador a peticién del rector, el cual es socializado con
docentes y en la reunién de Consejo Directivo cada tres meses y al finalizar el afio

escolar.
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6.2. PROCESO DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

6.2.1. Seccidn de compras y adquisicion

»Compra de bienes y servicios: el objetivo de este procedimiento es realizar
compras de bienes y servicios de acuerdo a los lineamientos del FSE y las normas
legales que lo sustentan. Este subproceso inicia con la solicitud de un docente o
coordinador al rector sobre la necesidad de adquirir un bien o servicio,
posteriormente el rector evalGa la disponibilidad presupuestal para asumir tal

requerimiento tomando decisiones de acuerdo a los recursos existentes.

Al momento en que el rector recibe el bien solicitado es entregado a los
responsables del almacén, teniendo en cuenta que si la compra supera los 20
SMMLYV el rector debe contar con la autorizacion del Consejo Directivo para
hacerla y sujetarse a lo dispuesto en el estatuto contractual de la administracion
publica.

Los soportes generados a partir de esta actividad reposan en papel de manera
escrita en un archivador ubicado en la rectoria. Teniendo en cuenta la importancia
de la informacion manejada en estos documentos para la gestion transparente del

presupuesto institucional es necesario la digitalizacién de estos documentos.

6.2.2. Seccion de almacén

» Recibo y control de bienes en la Institucion: En este proceso se reciben y
controlan materiales, insumos y dotacién en la institucion. El responsable de
ejecutar las actividades anteriores es el encargado de almacén, sin embargo,
algunas veces es realizado por personas ajenas al oficio entre ellos el
bibliotecario, el coordinador, empleado de servicios generales y

mantenimiento. Aunque al recibir el pedido se expide una constancia

44



firmada en algunas ocasiones este papel no reposa en su lugar

correspondiente.

= Entrega de insumos a docentes y directivos: El proposito de este
procedimiento es suministrar a docentes, directivos y otras instancias de la
comunidad educativa, materiales y recursos que se requieran para el 6ptimo
desarrollo de su quehacer misional. Iniciando con la solicitud al responsable
del almacén sobre el recurso a utilizar (marcador, cartelera, borrador, entre
otros), seguidamente el almacenista hace entrega del recurso solicitado
registrando el pedido en un libro destinado para tal fin, donde se especifica

fecha, solicitante y recurso entregado.

6.3. PROCESO DE SOPORTE TECNOLOGICO

= Gestion de solicitud de recursos tecnoldgicos para actividades
pedagogicas: el objetivo de este subproceso es gestionar ante el jefe de
servicios generales y mantenimiento la instalacion de equipos
multimedia para el desarrollo de una actividad pedagdgica. Inicia con la
solicitud al encargado del area por parte del interesado, debido a que es
este el responsable de instalar y posteriormente desinstalar los equipos
tecnoldgicos velando por el adecuado manejo e integridad de los
mismos. Al finalizar la actividad no se evidencia la existencia de recibos

o0 soporte del préstamo y devolucion del recurso.

» Plan de mantenimiento a infraestructura tecnologica del area
administrativa: El objetivo de este proceso es ejecutar planes de
mantenimiento a equipos informaticos de la institucion, garantizando
buen funcionamiento para el efectivo cumplimiento de la mision
institucional. Este subproceso inicia realizando un inventario a cargo de

la persona contratada para tal fin en respuesta a una eventualidad en los
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equipos tecnoldgicos del colegio, seguidamente es comunicada de
manera verbal a la rectoria para proceder a ejecutar el mantenimiento
“pertinente o en su defecto la adquisicion de otro equipo.

El registro generado a partir de las actividades realizadas por el experto
en tecnologias es archivado fisicamente en carpetas ubicadas en la

rectoria.
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7. DIAGNOSTICO ESTRATEGICO DE LOS PROCESOS

7.1. PROCESO DE GESTION FINANCIERA

7.1.1. Seccién de contabilidad y presupuesto

Identificacion de necesidades institucionales en cuanto a recursos y
servicios:

Para realizar la reunion de autoevaluacion institucional es necesario que el
coordinador emita un comunicado a los docentes, donde se especifica fecha,
lugar y motivo de la reunion. Sin embargo, la realizacion de esta actividad es
registrada en papel sin dejar constancia de recibido, lo cual podria generar
confusion al momento de comprobar si la informacion fue suministrada de

manera efectiva.

Uno de los objetivos de la reunion de autoevaluacién institucional es la
identificacion de necesidades y elaboracion del Plan de Mejoramiento
Institucional (PMI) lo cual se realiza de manera escrita @ mano y verbal, lo
gue representan una amenaza para el desarrollo 6ptimo del mismo, entre las
cuales se encuentran: demoras en el desarrollo de la reunion e identificacion
de las necesidades, por el tiempo que implica el diligenciamiento de las
guias. Esto afecta a la institucion porque muchas necesidades encontradas,
podrian no ser incluidas en el PMI y el avance en ese contexto seria poco o

nulo.
Elaboracion del proyecto de presupuesto anual institucional:
La elaboraciéon del PPA deriva de la identificacién de necesidades

institucionales, en el cual se registran gastos e ingresos de la Institucion,

tomando como referencia el Fondo de Servicios Educativos®. Esta actividad

2 Son cuentas contables de los establecimientos educativos, producto de la transferencia directa que hace
el Gobierno Nacional, creadas como un mecanismo de gestion presupuestal y ejecucion de recursos para
la adecuada administracion de sus ingresos y para atender sus gastos de funcionamiento e inversion
distintos a los de personal.
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al ser registrada de modo manual y almacenada en archivadores, supone
riesgos de perder datos por deterioro del papel ocasionando demoras en la
elaboracion del PPA, interferir con la secuencia organizativa, dificultad para
ejercer el control, seguimiento y evaluacion del proyecto. Los riesgos antes
descritos podrian repercutir negativamente en el bienestar de la comunidad
estudiantil debido a que se puede dar un mal manejo del presupuesto
institucional, llevando esto a los escases de recursos necesarios para el

cumplimiento de la mision institucional.

Ejecucion y control presupuestal:

Se evidencio que los documentos generados durante la ejecucion de estos
subprocesos son almacenados fisicamente en un archivador ubicado en la
oficina de rectoria, lo cual podria existir riesgo de pérdida o deterioro.
Asimismo, la comunicacion entre la rectora y el contador se realizan de
manera verbal, sin dejar registro de las actividades a realizar, lo que trae
consigo dificultades para la ejecucion eficiente de las directrices ordenadas
porque puede haber incumplimiento de las responsabilidades entre las dos
partes, debido a que no existe una constancia que certifique el correcto

cumplimento del conjunto de actividades pactadas.

Rendicion de Cuentas y publicidad a la comunidad educativa:

La publicacion del informe de ejecucion presupuestal del PPA, es escrito y
no esta llegando a todos los interesados: docentes, estudiantes, padres de
familia, entre otros, toda vez que el mismo se coloca en una cartelera de
poco acceso para ellos, medio que no es totalmente eficiente debido a que es
estatico, presentando limitaciones de no llegar a todos los integrantes de la
comunidad educativa. De manera que tal circunstancia trae consigo algunas

amenazas, entre las que se encuentran: manejo inadecuado de informacién,
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pérdida de credibilidad por parte de la comunidad educativa frente a la
ejecucion del gasto del PPA, debido al desconocimiento del mismo;
confusion en el manejo de la informacion contenida en el PPA y su
ejecucion, riesgo de caer en irregularidades, porque es un requisito legal
rendir cuentas y publicar la informacion de la ejecucion de la misma ante la

comunidad educativa.

7.2. PROCESO DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

7.2.1. Seccién de compras y adquisicion

Compra de bienes y servicios:

Este proceso es responsabilidad de la rectora teniendo en cuanta lo
estipulado en el PPA, esta accion es realizada de manera informal sin dejar
constancia de lo solicitado. El pedido es recibido por cualquier funcionario
del &rea administrativa y en algunos casos por el vigilante o la secretaria, los
cuales ejercen responsabilidades que no les corresponden, omitiendo el
proceso de verificacion y revision del producto, por lo cual se puede correr el

riesgo de no recibir los productos solicitados inicialmente.

Se evidencio que el manejo de la informacion en este proceso se hace
verbalmente y solo queda registros de las facturas de ventas, cuentas de
cobros y soportes de compras (cotizaciones, fotografias), lo que se guarda en
el archivador de la rectoria. Sin embargo, estos registros deberian tener
mayor grado de seguridad dada la importancia de la informacion que
contiene, debido a que al existir pérdida podria perjudicar el control de
bienes institucionales, generando anomalias en inversiones de recursos para
el colegio. Por lo cual se hace necesario la digitalizacion y organizacion de

estos documentos para evitar futuras inconsistencias.

49



7.2.2. Seccion de almacén

Recibo, control, entrega de bienes y servicios en la Institucion:

La informacion perteneciente a este proceso es escrita en cuadernos de
registros por el jefe de almacén, posteriormente son guardados en un
archivador que se encuentra en rectoria. Esta informacion al ser manejada de
esta manera retrasa las actividades de contabilidad debido a que el contador
se ve obligado a dirigirse hasta la rectoria para acceder a esos archivos, lo
cual genera riegos de pérdida o deterioro de los documentos al trasladarlos
de un lugar a otro, siendo esta una amenaza para la buena gestién de los
recursos institucionales.

Por lo anterior es necesario que se establezca un plan de digitalizacion de
manera periddica, realizando copias de seguridad que puedan ser utilizadas
para facilitar el trabajo del contador o como respaldo en caso de cualquier

eventualidad.

Entrega de insumos a docentes y directivos:

Se pudo observar que durante la ejecucion de este subproceso algunas veces
no se registraban las solicitudes de préstamo o entrega de recursos a los
docentes y directivos. Un ejemplo es que al momento de que el solicitante
requiera un insumo de valor se realiza el registro correspondiste de la
entrega, sin embargo, cuando el insumo es de un valor infimo es pasado por
alto lo cual representa un manejo inadecuado en la gestion de recursos.

Por lo antes descrito es necesario tomar acciones encaminadas al

mejoramiento del control de insumos institucionales para evitar futuros
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inconvenientes que impidan y retrasen la realizacion de actividades

operativas que dependan de la disponibilidad de estos.

7.3. PROCESO DE SOPORTE TECNOLOGICO

Gestion de solicitud de recursos tecnologicos para actividades
pedagdgicas:

Video Beams, parlantes, micr6fonos equipos de computo, equipos de
sonido, entre otros, son recursos necesarios para el apoyo de las
actividades académicas y administrativas en la institucion, sin embargo,
no existe control a la hora de realizar los prestamos porque las
solicitudes se realizan de manera verbal sin dejar soporte de la hora,
cantidad y proposito del recurso solicitado. Siendo esto un agravante en

caso de pérdida o dafio.

Plan de mantenimiento a infraestructura tecnoldgica del éarea
administrativa:

Se pudo evidenciar en este subproceso que el personal que contrata la
rectoria para el mantenimiento de los equipos informaticos no sigue una
ruta sistematica de asistencia técnica, sino que resulta de parametros
subjetivos evaluados por la misma rectoria o por quejas de funcionarios

que se ven afectados por fallas técnicas en equipos tecnologicos.

Esto representa una amenaza porque se puede perder informacion y
poner en riesgo el buen funcionamiento de los equipos de computo,
demoras en las actividades pedagdgicas institucionales, a la hora de
requerir alguno de los equipos para el desarrollo de las mismas y no
contar con ellos; asimismo, se corre el riesgo de requerir mantenimientos
innecesarios 0 no tener conocimiento del momento oportuno para

hacerlos.
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8. DIAGNOSTICO TECNICO

En este analisis se hace una evaluacion de los elementos informaticos, las aplicaciones o
infraestructuras tecnoldgicas que posee la institucion focalizada en su area
administrativa, con el fin de describir sus principales caracteristicas. En este caso solo
se encontrd una infraestructura tecnoldgica que corresponde a una red de Internet

bésica, que a continuacidn se describe:

8.1. ANALISIS DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

8.1.1 Andlisis Infraestructura de Red del area administrativa.

Actualmente, la Institucion cuenta con un canal de Internet propio con el operador
contratado, con una velocidad de 50 Mbs. Este servicio de internet esté distribuido de la
siguiente manera: El Router Principal se encuentra en la entrada de la institucion, de
este se desprenden dos conexiones hacia las 2 oficinas administrativas (Oficina de
rectoria y Coordinacion, y Oficina del Contador), en la primera, la conexién llega hacia
un switches 5 Puertos 10/100, Tp-link TI-sf1005d que se encarga de distribuir el enlace
de internet hacia los 3 equipos informaticos de la oficina, de los cuales uno pertenece a
la rectora estableciendo conexién mediante el cableado local Ethernet y los otros 2
equipos que pertenecen al coordinador y secretaria establecen una conexion tipo
Inalambrica (WIFI).

La segunda conexion establecida para la oficina del contador de igual manera llega a un
switch de la misma marca y referencia que el anterior descrito, y de esta forma se

establece una conexion tipo cableado local Ethernet hacia el computador del contador.

No se evidenciaron inconvenientes técnicos que pongan en riego la operatividad de los

procesos en el area administrativa.
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A continuacion, se detalla graficamente la infraestructura de Red del area administrativa
de la Institucion.

— ...... h
___::'.: Router
________ 20000 )

——
..... : incipal|
Coordi - I Switch 1] ™., me'\pa
oordinador ... Secretaria N R

Contador

uoionjisul e] ap |edidund epesjuz

Ofiniea del contador

lustracion 1 Infraestructura de Red del area administrativa

8.1.2 Andlisis Infraestructura de Equipos de Cémputo del area administrativa

Las oficinas administrativas de la institucion tienen una distribucion de equipos de
coémputo de la siguiente manera:

La oficina de rectoria y coordinacion cuenta con 3 equipos informaticos los cuales
pertenecen a la Rectora, Coordinador y Secretaria, el primero se identific6 como un
computador de tipo escritorio y los otros dos mencionados como equipos portatiles
(Laptops). Para la segunda oficina administrativa perteneciente al contador se identificd
el uso de un equipo de computo Tipo escritorio.

No se evidenciaron inconvenientes técnicos que pongan en riego la operatividad de los
equipos de computo.
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A continuacion, se detalla graficamente la infraestructura de Equipos de computo del

area administrativa de la Institucion.

llustracion 2 Infraestructura de equipos de cdmputo del area administrativa

9. ANALISIS DIAGNOSTICO

Partiendo de la descripcién de los principales procesos, del diagnostico realizado en el
area administrativa de la Institucion Educativa focalizada, se hizo el analisis
diagndstico, tomando como referencia las Debilidades, Oportunidades, Fortalezas y
Amenazas (DOFA), determinando en la Institucién los aspectos por mejorar y las

necesidades prioritarias.
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9.1. DOFA

Tomando en cuenta la matriz DOFA, se realizd la identificacion y analisis de las
fortalezas y debilidades en los procesos del area administrativa de la Institucion
Educativa Cuarta Poza de Manga de Turbaco - Bolivar, igualmente las oportunidades y
amenazas que posee; de tal forma que a partir de los resultados se puedan atender y/o
corregir las falencias, a través de unas estrategias enfocadas a la implementacion del

Plan Estratégico Informatico.

9.1.1. Debilidades

1. Poco uso de herramientas informéticas que apoyen las actividades

relacionadas con la elaboracion de PPA.

Las notificaciones de comunicados, informes y directivas se realizan de manera
escrita y algunas veces verbalmente, resultando este método ineficiente debido a

que no se deja constancia de la entrega y consumo de papel.

2. No existe apoyo de la informatica para la proyeccion y seguimiento del

Proyecto de Presupuesto Anual del FSE.

La Institucion no cuenta con una herramienta informética para la proyeccion, el
manejo, soporte y seguimiento del PPA del FSE, todo se hace desde Excel o en
Word, programas desde los cuales se dificultad hacer el seguimiento y las
conexiones con otros estamentos de la Institucién, como coordinacion, docentes,

consejo de padres de familia, entre otros.

3. Poca gestion dirigida a la renovacién de recursos tecnoldgicos que apoyan

las actividades administrativas.

Se evidencio que la Institucion no cuenta con un plan para gestionar y renovar

recursos tecnoldgicos en aras de mejorar los procesos en el area focalizada; y
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pese a que existen equipos de computo en algunas dependencias de la misma, no
se aprovechan de manera éptima ni se renuevan en el tiempo que se requiere,
entre otras cosas por el desinterés de involucrar las TIC’s en sus actividades,

poco conocimiento que tienen sobre su uso y subvaloracion.

Poca organizacion en la informacion almacenada en los equipos de computo

del area administrativa

Se evidenci6 que existe poca organizacion a la hora de archivar la informacion
administrativa de la institucién porque no cuentan con un sistema de registro
especifico para esta actividad, generando riesgos de pérdida de datos y desgastes

innecesarios en la busqueda de datos.

Desaprovechamiento de herramientas como el internet para la difusion de

informacién hacia la comunidad educativa.

Se observé que en el area administrativa hacen uso, en mayor medida, de medios

impresos para difundir informacion de interés a la comunidad educativa.

Manejo poco eficiente de bienes requeridos en el ente administrativo de la
institucion
Existe poca organizacion a la hora de gestionar los bienes existentes en la

institucion

Cultura organizacional débil en relacion a la utilizacion de la informatica
como herramienta de apoyo a las funciones administrativas

De acuerdo a las entrevistas realizadas se pudo evidenciar que existe poco
interés por parte de los funcionarios administrativos de la institucién en el uso de
las herramientas informaticas existente es su area de trabajo, asi mismo, poca

capacitacion en el manejo de estas herramientas.
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8. El almacenamiento de la informacion administrativa se realiza de manera

rudimentaria, utilizando papel y archivadores fisicos

Se observo que la mayoria de la informacién: informes, cartas, directivas, entre
otras, que se envian a los profesores, se hace utilizando papel, lo que muchas
veces resulta ineficiente, por cuanto no se deja constancia de la entrega o
recibido de la comunicacion. Y para realizar el archivo de los mismos se acude a
medios fisicos y de forma desorganizada, lo que deja en evidencia el
desconocimiento e inaplicacion de las TIC's en tal proceso, generando un uso

innecesario de papel o riesgo de pérdida de la informacion.

9. No existe protocolo de seguimiento para el proceso de compra, adquisicion

y recibo de bienes y servicios.

Se evidencio que, en el proceso de compra, adquisicion y recibo de bienes y
servicios de la Institucion no cuenta con un protocolo para atender este

requerimiento, representando un control débil en la gestién de costos.

9.1.2. Oportunidades

1. Recursos disponibles en el mercado sobre nuevas tendencias basadas en

aplicaciones de dominio publico

Muchas instituciones se encuentran implementando software de dominio publico
en sus procesos, dado que su uso representa optimizacion de las funcionalidades
de los subprocesos y una significativa reduccion de gastos, puesto que se deja de
lado, en gran medida, la utilizacion del papel y se evitan los riesgos que trae

consigo tal uso.
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2. Pedagogias a los usuarios del area administrativa sobre las ventajas de

incluir las TIC’s en los procesos administrativos.

Representa una oportunidad la generacion de conciencia tecnologica en el rea
administrativa y en toda la comunidad educativa, para que los responsables de
los subprocesos en esta area valoren las TIC's y reconozcan la importancia de
las mismas para el mejoramiento de la calidad de los procesos de negocio.
Asimismo, promover la adquisicion de sistemas informaticos a la vanguardia de
las organizaciones modernas que permitan la optimizacion de los procesos y el

crecimiento organizacional en todos los ambitos.

3. Expertos en informética y aplicativos para mejorar procesos institucionales.

Existe en el mercado expertos en el manejo de herramientas informaticas,
mantenimientos de equipos de computo y sistemas informaticos para fortalecer
funcionalidades en los subprocesos, asegurando el buen funcionamiento de los

procedimientos y salvaguardar la informacion.

4. Mejoramiento y transformacion de los procesos administrativos por

acogimiento de las tecnologias informaticas.
Las herramientas tecnoldgicas ayudan avanzar y corregir procesos funcionales

en pro de mejorar la calidad institucional. permitiendo establecer procesos de

comunicacion eliminando islas de informacion.
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9.1.3. Fortalezas

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

La Institucion cuenta con conexion a Internet y algunos equipos de coOmputo en
las dependencias del &rea administrativa, lo que facilita en muchos casos el
manejo de los subprocesos y permite la busqueda de informacidn pertinente y

necesaria en el momento requerido o ante algun problema.

2. Inversion en equipos de computo y redes que apoyan el crecimiento de la

Institucion.

La Institucion por ser de caracter oficial el Ministerio de Educacion Nacional,
con la gestion de la rectora, ha invertido en equipos de coémputo modernos que
pueden facilitar los procedimientos en el area administrativa y en todas las areas,

y permitir a la Institucion cumplir con sus metas, vision y mision.

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

facilitando la gestion de recursos

Para la institucion es un beneficio contar con un experto en contabilidad porque
contribuye al buen manejo de la informacion contable que se lleva a cabo en el

ente administrativo del colegio.

4. Existe conciencia sobre la optimizacion de los recursos financieros por

parte de los entes administrativos de la intuicion

Los funcionarios administrativos son conscientes del limitado presupuesto con el
que cuenta actualmente la institucion por lo cual se ha creado conciencia
relacionada con el ahorro de insumos y recursos institucionales, en pro del

cumplimiento sostenible de los objetivos misionales.
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9.1.4. Amenazas

1. Falta de presupuesto del FSE para el financiamiento de proyectos

especificos de infraestructura tecnoldgica.

El dinero que gira el Gobierno Nacional por FSE es insuficiente para atender lo
concerniente a la actualizacién tecnoldgica y capacitacién de personal para el
manejo eficiente de las TIC's, lo que podria generar un descenso rapido en
competitividad y mejoramiento institucional de la organizacion. De tal forma
que resulta valioso contar con los recursos necesarios, aprovecharlos
correctamente mediante la inversion tecnoldgica y apoyar proyectos que hagan
evolucionar a la institucion, permitiéndole crecer y mantenerse a nivel

competitivo.

2. Réapida aceleracion de la tecnologia ocasionado desactualizacion en las

herramientas informéticas existentes en la institucion.

Los equipos de computo y la red tienen una vida dtil corta, lo que obliga a
mantener una constante renovacion de los mismos y la inversion en herramientas
tecnoldgicas, debido a que una Institucion Educativa con el manejo de tantos
subprocesos necesita instrumentos actualizados y disponibles para su buen

funcionamiento.

Las nuevas tecnologias avanzan rapidamente y cada dia existen infraestructuras
tecnoldgicas que imponen retos y desafios a las organizaciones para que estén
actualizadas, lo que implica disponer de presupuesto y personal cualificado en el

manejo de las mismas para el buen uso de ellas.
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9.2. MATRIZ DE IMPACTO

Una vez presentadas las debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas de la
Institucion Educativa Cuarta Poza De Manga del Municipio de Turbaco, se
crearon las matrices de impacto, donde se asigné un valor cualitativo a cada uno

de los puntos del DOFA, para saber cual o cuéles requieren ser atendidos con

prioridad.
Tabla 1. Matriz de impacto de Debilidades
DEBILIDADES IMPACTO

ALTO MEDIO BAJO

"

:

"

:

"

B

"

I "

B

Tabla 1. Matriz de impacto de Oportunidades

OPORTUNIDADES IMPACTO
ALTO MEDIO BAJO

X

X
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Tabla 2. Matriz de impacto de Fortalezas

FORTALEZAS IMPACTO
ALTO MEDIO BAJO
X
X
X
X

Tabla 3. Matriz de impacto de Amenazas

AMENAZAS IMPACTO
ALTO MEDIO BAJO
:
:

9.3. ANALISIS DE VULNERABILIDAD

Rowe (1989) en su libro “Strategic Management and Business Policy” describe el

analisis de vulnerabilidad como un proceso integrado por las siguientes etapas:

1. Identificacion de puntuales: en el cual se identifican los factores sobre los cuales

se soporta la organizacion.
2. Traducir los puntuales en amenazas para el negocio: consiste en determinar,
¢qué le puede pasar a la empresa si ocurriese tal evento? El imaginar lo peor

permite superar el impacto potencial de una amenaza.

3. Evaluacién de las consecuencias: consiste en realizar un analisis cuidadoso de

las consecuencias que traeria a la empresa la ocurrencia de la amenaza sefialada.
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4. Valorar el impacto: una vez evaluadas las consecuencias de cada puntual, se

debe valorar y calificar la magnitud del impacto. Esto se puede hacer en una

escala de 0 a 10, en la que 0 denota ausencia del impacto en la organizacion,

mientras 10, consecuencias desastrosas. Esta es una calificacion subjetiva que se

fundamenta en el juicio de los investigadores.

5. Probabilidad de ocurrencia de la amenaza: consiste en estimar la probabilidad

que una determinada amenaza se haga realidad. Utilizando un puntaje entre 0 y

1. Esta probabilidad indica el tipo de acciones a ejecutar. Una amenaza con alta

probabilidad de ocurrencia exige acciones inmediatas, En cambio, una con poca

permite planear acciones que prevengan su efecto.

6. Capacidad de reaccion: consiste en una calificacion entre 0 y 10, siendo 0 ninguna

capacidad de reaccion y 10 una capacidad total de reaccion.

Para el caso que ocupa esta investigacion y de acuerdo al andlisis diagnostico que se

hizo de la Institucion focalizada, se identificaron unos puntuales y estos se tradujeron en

amenazas a partir de las cuales surgen unas repercusiones 0 consecuencias; a

continuacion, se describe todo el proceso en la tabla:

Tabla 4. Anélisis de vulnerabilidad de los factores en el area administrativa

la tecnologia vy

procesos,  riesgo  de

= lc |&a <
2 | a < Q
e | | |b 2
PUNTUAL AMENAZA CONSECUENCIA Q z 0
O |J 40 |8 <«
Q 2] O < 0
< < (@] xr =
o a < O 3
= | 8 w >
Poco presupuesto | Atraso en| 7 0.8 3 I
Presupuesto | para la inversion | implementacion de
en TIC’s proyectos TIC’s y por
ende en mejoramiento de
procesos de informacion.
Obsolescencia de | Poca optimizacion en los | 8 0.5 5 v
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Tecnologias | equipos de | pérdida de informacion,
cémputo aumento de  nuevas
utilizados. tecnologias en la
competencia, realizacion
lenta de procedimientos.
3 Falla en los| Riesgo en perdida de| 8 | 0.7 v
Compras vy | sistemas de | bienes, falta de
adquisicion | compras y | optimizacion  en el
adquisicion. seguimiento y registro de
compras, perdida de
soportes e informacion.
4 Falla en los | Perdida de informacion, | 8 | 0.6 v
Sistemas de | sistemas de | retrasos en las
informacion | informacién y el | notificaciones, lentitud
manejo de la | en los procesos del area
misma. administrativa, pérdida
de calidad e imagen
institucional.

En la siguiente tabla se determina el grado de vulnerabilidad de la Institucion, tomando

como referencia el analisis de vulnerabilidad y la relacion entre la valoracion del

impacto y la probabilidad de ocurrencia de la amenaza:

Tabla 5. Resultados del analisis de vulnerabilidad

PUNTUAL CAPACIDAD DE IMPACTO DE AMENAZA X
REACCION PROBABILIDAD DE
OCURRENCIA
1 3 5.6
2 5 4.0
3 7 5.6
4 6 4.8

9.4. ESTRATEGIAS PLANTEADAS

A partir del analisis DOFA y de vulnerabilidad se plantearon unas estrategias para

superar las debilidades, aprovechar las fortalezas, explotar las oportunidades y eliminar




las amenazas encontradas en la Institucion focalizada; de modo que se convirtieron en el

fundamento para la elaboracion del Plan Estratégico Informatico.

1. Capacitacion constante sobre el uso de las tecnologias informaticas y en
principios técnicos, a los funcionarios de la division administrativa de la

Institucion, y concientizarlos al uso eficiente de las mismas.

2. Gestion y mantenimiento de los equipos informaticos empleados para llevar a

cabo los procesos en el area administrativa de la Institucion.

3. Realizar la digitalizacion de toda la informacion manejada en el area

administrativa que se encuentra en papel.

4. implementar sistemas de informacion como solucion a las necesidades

encontradas en el area administrativa de la Institucion.

5. Capacitacion constante sobre el funcionamiento de los sistemas informéticos que

se implementaran para el manejo de los procesos administrativos.

6. Gestion y organizacion de la informacion que se encuentra de manera virtual en

equipos informaticos del area administrativa.

9.5. MATRIZ MAFE

En la siguiente tabla se hizo un anélisis de la matriz DOFA, tomando como referencia la
idea de superar las debilidades, aprovechar las fortalezas, explotar las oportunidades y

eliminar las amenazas encontradas en la Institucion focalizada:

65



Tabla 6. andlisis de la matriz DOFA

ANALISIS DE LA DOFA

FORTALEZAS

DEBILIDADES

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

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

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

4 Existe conciencia
sobre la optimizacion de
los recursos financieros
por parte de los entes
administrativos de la
intuicion

1.Poco uso de herramientas
informaticas que apoyen las
actividades relacionadas con la
elaboracién de PPA

2.No existe apoyo de la
informética para la proyeccion y
seguimiento del Proyecto de
Presupuesto Anual del FSE.

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

4.Poca organizacion en la
informacion almacenada en los
equipos de cOomputo del &rea
administrativa

5.  Desaprovechamiento  de
herramientas como el internet
para la difusion de informacion
hacia la comunidad educativa.

6. Manejo poco eficiente de
bienes requeridos en el ente
administrativo de la institucion

7.Cultura organizacional débil en
relacion a la utilizacién de la
informéatica como herramienta de
apoyo a las  funciones
administrativas

8. El almacenamiento de la
informacion administrativa se
realiza de manera rudimentaria,
utilizando papel y archivadores
fisicos
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9.No existe protocolo de
seguimiento para el proceso de
compra, adquisicion y recibo de
bienes y servicios.

OPORTUNIDADES

ESTRATEGIAS FO

ESTRATEGIAS DO

1. Recursos disponibles en
el mercado sobre nuevas
tendencias basadas en

aplicaciones de dominio publico

2. Pedagogias a los usuarios del
area administrativa sobre las
ventajas de incluir las TIC’s en
los procesos administrativos.

3. Expertos en informética
y aplicativos para mejorar
procesos institucionales.

4, Mejoramiento y
transformaciéon de los procesos
administrativos por acogimiento
de las tecnologias informaticas.

1. F1,F2,02, 04

2. F3,02,03

3. F4,01,02

1. D1,01,03
2. D2,01

3. D3, 02

4. D4, 02

5. b50102

6. D6 02 O4

7. D702

8. D8 010304
9. D9010304

AMENAZAS ESTRATEGIAS FA ESTRATEGIAS DA
1. Falta de presupuesto del 1. F1, A2 1. D1,D2 Al
FSE para el financiamiento de 2 E2. A3 2 D3. A2
proyectos  especificos  de ' ’
infraestructura tecnoldgica. 3. F3, Al 3. D4,D5, D6, Al
4. F4,Al 4. D7,D8,D9, Al, A2

2. Répida aceleracion de la
tecnologia ocasionado
desactualizacion en las
herramientas informaticas
existentes en la institucion.
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10. PLAN ESTRATEGICO INFORMATICO

El plan estratégico informatico planteado, tiene el proposito de fortalecer y optimizar el
desarrollo tecnoldgico de los procesos que se llevan a cabo en el area administrativa de
la Institucion Educativa Cuarta Poza de Manga de Turbaco, Bolivar. Esto mediante un
proceso ordenado de estrategias Yy soluciones integrales, direccionadas al
aprovechamiento de las oportunidades y fortalezas para atacar debilidades y amenazas

que posee la Institucion, a través de las Tic.

Por ello se propuso un PEI (Plan Estratégico Informatico) en la Institucion por la
necesidad de optimizar los procesos en el area administrativa de la misma. Con el
objetivo de que la institucion aplique este PEI y aproveche todas las ventajas que le
ofrece para mejorar su estrategia obteniendo mejor nivel de competitividad y estar a la

altura de instituciones locales, regionales y nacionales.

10.1. OBJETIVOS

= Objetivo General

Proponer soluciones y estrategias de soporte tecnoldgico, que garanticen a la Institucion
las capacidades necesarias en Tecnologias de la Informacion y Comunicaciéon para
optimizar los procesos en el &rea administrativa con criterios de innovacion,

planificacion, eficiencia y mejora continua.
= Objetivos especificos
= Fortalecer la estructura organizacional de la Institucion en materia de
TIC s para brindar soporte a los requerimientos en el area administrativa.

= Determinar los sistemas informaticos a implementar para la gestion del

area administrativa de la Institucion.
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= Capacitar al personal en el area administrativa, en materia Informatica y
Telecomunicaciones.

= Hacer mantenimiento o renovacion de los equipos de computo,
periféricos y equipos de soporte en estado de obsolescencia o
configuraciones inadecuadas.

= Organizar la informacion manejada en papel a través de un Plan de
Organizacién y almacenamiento digital, que contribuyan a disminuir el

consumo de recursos.

10.2. MISION DEL PLAN ESTRATEGICO INFORMATICO

Mejorar e integrar los procesos de comunicacion y flujo de informacion en el érea
administrativa de la Institucion focalizada, asi como fortalecer las capacidades
organizacionales, tecnoldgicas y operativas en la misma, de tal forma que exista una
mejora continua en la prestacion de sus servicios de acuerdo al Proyecto Educativo

Institucional.

10.3. LINEAMIENTOS GENERALES DE MANEJO DE LAS TIC's

= Las decisiones que se tomen deben aprobadas por la rectora, quien debe dar el

visto bueno.

= Las decisiones que se tomen en materia de sistemas de informacion y de
soportes tecnoldgicos, estardn basadas en estudios previos de factibilidad y
recomendaciones técnicas de la persona que contrata el colegio para atender los

asuntos informaticos.

= Los sistemas informaticos o cualquier tipo de soportes tecnoldgicos que se

pretenda implementar en la Institucion, deben ser compatibles con la plataforma
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de red inaldmbrica institucional, y en caso que no sea posible, se hard una
actualizacion de esta red para hacer posible la aplicacion.

= En el caso en que se pretenda adquirir una nueva tecnologia o sistemas de
informacion en el area administrativa de la Institucion, la persona que contrata el
Colegio, especialista en temas informaticos, daré su concepto respecto de si esas

adquisiciones son viables operativa y técnicamente.

10.4. PROYECTOS

En este punto se presentaran los proyectos, como respuesta a las necesidades a atender
en la Institucion, en virtud del analisis diagnostico que se hizo en los apartados
anteriores y de las estrategias planteadas tomando como referencia la matriz DOFA.
Los proyectos estan estructurados de tal forma que muestren el problema a resolver, los
impactos que causarian, las estrategias que utilizaran y las acciones a realizar para

apoyarlas y conseguir los objetivos propuestos:

1. Capacitacion constante sobre el uso de las tecnologias informaticas y en
principios técnicos, a los funcionarios de la division administrativa de la

Institucion, y concientizarlos al uso eficiente de las mismas.

2. Gestion y mantenimiento de los equipos informaticos empleados para llevar a

cabo los procesos en el area administrativa de la Institucion.

3. Realizar la digitalizacion de toda la informacion manejada en el area

administrativa que se encuentra en papel.
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4. implementar sistemas de informacion como solucion a las necesidades

encontradas en el area administrativa de la Institucién.

5. Capacitacion constante sobre el funcionamiento de los sistemas informaticos que

se implementaran para el manejo de los procesos administrativos.

6. Gestion y organizacion de la informacion que se encuentra de manera virtual en

equipos informaticos del area administrativa.

10.4.1. PROYECTO 1: Implementacion de aplicativos informaticos para apoyar
procesos en el area administrativa de la Institucion.

Subproyecto 1.1: Implementacion de correos corporativos para las tramitaciones de
solicitudes o notificaciones de las reuniones de docentes.

= Planteamiento del problema

El trdmite de solicitudes y notificaciones dirigidas a los docentes para la realizacion de
reuniones o notificarlos acerca de alguna informacion de interés, es realizada de manera
verbal o en formatos impresos lo que trae consigo riesgos, entre ellos: retraso en la
entrega de informacion, perdida de esta, comunicaciones ineficaces, entre otras.
Asimismo, desde la rectoria o la coordinaciobn muchas veces se presentan
inconsistencias con el cumplimiento de las responsabilidades asignadas debido a la
desorganizacion y poca fluidez de la informacién hacia los distintos subprocesos

pertenecientes al ente administrativo
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= Justificacion

La importancia de este subproyecto radica en que permite atender un aspecto
trascendente para el desarrollo de los demés procedimientos en la Institucién. Con la
implementacién de correos corporativos se brinda seguridad, sistematizacion y
organizacion en el manejo de la informacién y notificaciones. De igual manera es de
utilidad para registrar notificaciones, permitiendo mejorar la eficiencia de los procesos
administrativos, dado que en el mismo sistema se almacenard toda la informacion

generada a traves de correos corporativos.

Ademas, los beneficios que brinda la implementacion de este plan serd contar con una
conexion en tiempo real desde cualquier sitio que se encuentre el usuario, permitiendo
que las comunicaciones sean oportunas. Ademas, la lider de todo el proceso, que es la
rectora, podra manejar las comunicaciones desde su PC en la rectoria y enviar mensajes

a coordinadores y docentes.

= |mpacto
La institucion al implementar la solucién propuesta obtendria ventajas en el manejo de
las comunicaciones, generando mayor seguridad y eficiencia a la hora de tramitar
solicitudes y notificaciones, porque contaria con un soporte tecnolégico que facilite el
intercambio de mensajes entre el personal del area administrativa, ahorrando papel de
manera considerable, y, por ende, dinero, generando confianza debido al manejo

confidencial de las comunicaciones.

El objetivo de este plan es:

e Implementar el uso de correos corporativos para tramitar solicitudes y
notificacién de las reuniones de docentes, que programa la coordinacion o la
rectoria.

Las estrategias que fundamentan este plan:
e Implementar un plan de uso de correos corporativos para el manejo de las

comunicaciones en el area administrativa.
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Acciones a realizar para apoyar las estrategias planteadas:

e Adquirir 2 servicios basicos como lo es el registro de dominio a nombre de la
Institucion y el servicio de Hospedaje (Host), que es un servidor web con
soporte para varias cuentas de correo corporativas.

e Crear los correos necesarios segun los participantes en el proceso.

e Como alternativa la utilizacion del servicio de correos gratuitos, creando correos

netamente para el uso de esta actividad.

Subproyecto 1.2.: Implementacién de una plataforma web para el diligenciamiento de
los documentos para el desarrollo del PPA institucional.

= Planteamiento del problema

Se pudo constatar que en la Institucion no cuenta con un soporte tecnoldgico que
permita almacenar registros de documentos que sirven de base para que el contador
realice el proyecto de presupuesto anual — PPA —: guia de autoevaluacion institucional,
PMI, entre otros. Ademas, el manejo de estos documentos al hacerlo en papel y
remitirlo al contador en carpetas, retarda el proceso, corriendo el riesgo de no tomar en

cuenta toda la informacidn requerida.

= Justificacion

Es necesario que el ente administrativo cuente con el apoyo de la informatica para
realizar el PPA, debido a que facilitaria el acceso en cualquier momento sobrepasando
barreras geograficas, accediendo a informacion integra requerida para para el desarrollo
del PPA. Asimismo, reviste una importancia el hecho de que una plataforma de esta
naturaleza ofrece la posibilidad de mantener informada a toda la comunidad acerca de
necesidades y actividades realizadas en la institucion. Lo que genera mayor confianza y

solidez en las relaciones del 4rea administrativa con el resto de la comunidad.
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Una ventaja que otorga la implementacion de este proyecto es que docentes podran
diligenciar el PMI — Plan de Mejoramiento Institucional — y realizar la autoevaluacion
Institucional desde la plataforma web, lo que facilitaria el trabajo y al mismo tiempo
aumentar la eficiencia ahorrando tiempo y recursos (papel, tintas, impresiones). Asi
mismo, la rectora y el contador desde sus equipos de computo pueden acceder a toda la
informacion diligenciada por los docentes, lo que permite hacer un mayor control y

seguimiento al proceso.

= |mpacto
La implementacion de esta solucion permitiria establecer un soporte tecnoldgico,
generando confianza al personal del area administrativa, tanto para el manejo del PMI
como del mismo PPA, a traves del cual el contador presenta ingresos y gastos, partiendo
de la informacidn ofrecida por la autoevaluacion institucional.
El objetivo de este plan es:

e Implementar una plataforma web para el diligenciamiento de los documentos

para el desarrollo del PPA institucional.

Las estrategias que fundamentan este plan:

e Implementar una plataforma web para el diligenciamiento de los documentos

para el desarrollo del PPA institucional.

Acciones a realizar para apoyar las estrategias planteadas:
e Diligenciar virtualmente todos los documentos para el desarrollo del PPA
institucional
e Como alternativa se podria emplear herramientas ofiméaticas para el

diligenciamiento de documentacidn necesaria para el desarrollo del PPA.

Subproyecto 1.3.: Implementacion de un software contable para la gestion del PPA
institucional
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= Planteamiento del problema

En la Institucion el contador, encargado de realizar el PPA, no cuenta con apoyo de la
informética para llevar a cabo su labor, lo que genera desgaste y lentitud en la
realizacion; sumado a que para hacerlo debe contar con informacion suministrada por
docentes y administrativos relacionada con necesidades y requerimientos
institucionales, estos datos se manejan en papel y carpetas. De tal manera que el proceso
requiere el apoyo de una herramienta informatica que facilite el manejo de la

informacion y el acceso a ella de manera oportuna.

= Justificacion

La importancia de este proyecto radica en que facilita y a la vez contribuye a mejorar las
actividades realizadas por el contador, quien hasta el momento hace uso de métodos
tradicionales en la gestion presupuestal de la institucion. Asimismo, se lograria una
reduccién considerable en el uso de insumos, como también permitiendo fluidez de la
informacion, dejando de lado barreras de comunicacion que impiden el acceso oportuno

a informacion de calidad y relevante para la realizacion del PPA.

= |mpacto
El impacto que se obtendria a traves de la implementacion de un software contable se
veria reflejado en el mejoramiento del tratamiento de datos financieros porque se
contaria con el apoyo de un sistema automatizado reduciendo el riesgo de cometer

errores que afectarian la creacién y confiabilidad del PPA institucional.

El objetivo de este plan es:

¢ Implementar un software presupuestal para la gestion del PPA institucional
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Las estrategias que fundamentan este plan:
e Implementar un software presupuestal para la gestion del Proyecto de
Presupuesto Anual de la Institucion.

Acciones a realizar para apoyar las estrategias planteadas:
e Adquirir un software para la realizacion y manejo del PPA
e Como alternativa se propone el uso de herramientas de ofimatica para el manejo
de esta informacion, con el objetivo de guardar dicha informacion en el disco
duro del contador y, también almacenarlo como copia de seguridad en un
servicio en la nube gratuito para tener accesibilidad a esta informacién por parte

de quien la requiera.

Subproyecto 1.4.: Implementacion de un aplicativo de inventario para la gestion de
recursos, bienes y servicios institucionales.

= Planteamiento del problema

En la Institucion durante la gestion de recursos, bienes y servicios (préstamo de equipos
tecnoldgicos), del area administrativa, no cuenta con apoyo informatico para realizar
inventario y demas actividades que se requieren, entre ellas: registro de bienes en
almacén, recibo, control y entrega de insumos. En este proceso la mayoria de las
operaciones se hacen de modo verbal y algunas veces en papel, sin llevar un registro
organizado y sistematizado de los procedimientos.

= Justificacion
La implementacién de este aplicativo permitird brindar la oportunidad a los
responsables de esta area manejar mas eficientemente la informacion generada, evitando

desgastes innecesarios, disminuir los costos porque al contar con un inventario

sistematizado, habra mayor control sobre los mismos y el registro serd mas preciso.
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* Impacto
La institucion al acoger los beneficios que ofrece la implementacion de un aplicativo
para gestionar inventario, supondria un cambio necesario en el manejo de bienes y
servicios, facilitando el control de inventario de manera oportuna y automatica. Asi
mismo generaria un clima de mayor confianza en las transacciones de entrega, recibo y
control de recursos, bienes y prestacion de servicios. Lo que finalmente seria un avance
en materia de tecnologia, mejorando la gestion de sus procesos internos y su imagen

interna y externa.

El objetivo de este plan es:

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

Las estrategias que fundamentan este plan:

e Implementar un aplicativo de inventario para la gestion de recursos, bienes y
Servicios.

Acciones a realizar para apoyar las estrategias planteadas:

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

e Como alternativa se propone el uso de herramientas de ofimatica para el control
de la informacién que se genera en este proceso de bienes y servicios, guardarla
y almacenarla en el disco duro del PC de la persona encargada, asi como
también almacenar los datos como documento editable en linea, para asi poder
acceder a él de manera rapida y a la vez poder manipular su informacion

oportunamente.
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10.4.2. PROYECTO 2: Capacitacion técnica dirigida a funcionarios
administrativos en tecnologias informéticas y aplicativos para mejorar
procesos en la institucion.

= Planteamiento del problema

En la Institucion focalizada el personal que hace parte del area administrativa presenta
cierto desinterés por el uso activo de las tecnologias informéaticas y muy poco las
incluyen en las gestiones de los procesos, mas bien se habituaron a manejar las
informaciones de modo verbal y almacenamiento de documentos en papel y en carpetas,
dentro de archivadores. Sumado a ello, el colegio no cuenta con sistemas informaticos
que permitan la optimizacion de los procesos ni el mejoramiento de la competitividad, y
ante la implementacion de soportes tecnoldgicos o software, el personal debe tener el
conocimiento para utilizarlos de manera correcta y tener la conciencia de la importancia
de la informatica para el fortalecimiento de los procesos y la mejora continua en la

organizacion.

Ante este panorama se hace necesario implementar un plan de capacitacion al recurso
humano del area Administrativa para que los participantes de la misma desarrollen
habilidades en el manejo de las nuevas tecnologias y sensibilizarlos sobre la

importancia de utilizarlas para optimizar los procesos.

= Justificacion

Desarrollar este proyecto representa un soporte importante para la Institucion, dado que
a través de la formacion técnica del personal se puede garantizar una implementacién
Optima y sustentable en el tiempo de los soportes y actualizaciones tecnologicas en la
Institucion; ademas, se motivaria el recurso humano a adoptar las nuevas tecnologias de
la informacién y la comunicacién en la gestion de sus procesos sin el temor y la apatia,

que muchas veces, trae su uso.
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* Impacto

Si la Institucion contara con un plan de capacitacion al personal del area focalizada, le
representaria fortalecer el elemento humano para que estos puedan aplicar las
herramientas tecnoldgicas propuestas, con mayor confianza y efectividad. Esto
repercutird en toda la comunidad educativa, porque en un sistema educativo todos los
procesos estan interconectados, quiere decir que, si en la Institucion se instalan
capacidades técnicas en el uso de sistemas y equipos informaticos, se fortalece la cultura

institucional sobre el uso de las TIC’s, desde la cual se mantendria una mejora continua.

El objetivo de este plan es:
Implementar un plan de capacitacion en tecnologias informaticas y telecomunicaciones

al personal participante en el area administrativa de la Institucion.

Las estrategias que fundamentan este plan:
= Formar al personal del area administrativa en el manejo de las herramientas
informaticas que seran implementadas.
= Capacitacion continua al personal administrativo en pro de fortalecer la cultura

institucional para futuras implementacién de aplicativos informaticos.

Acciones a realizar para apoyar las estrategias planteadas:
= Seleccion y preparacion de los participantes y de los capacitadores.
= Preparacién y organizacion de la logistica de la capacitacion.
= Preparacidn y aplicacion de las actividades de seguimiento en el plan de

capacitacion.
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10.4.3. PROYECTO 3: Organizacién documental y digitalizacién de la
informacion manejada en el area administrativa

= Planteamiento del problema

En la Institucién, como se pudo constatar en el andlisis diagndstico, la documentacion
se maneja en papel y algunas veces se coloca en carpetas y se guarda en los
archivadores de las dependencias, lo que claramente trae consigo riesgo de pérdida y
deterioro de la informacion. Asi mismo, no hay una organizacion de la informacion
manejada, sino que es guardada de modo aislado sin la sistematizacion que amerita,
puesto que, muchas veces es informacion valiosa y del resorte de la administracion, por

ejemplo, la relacionada con las actas de reunién directiva o de ejecucion presupuestal.

= Justificacion

En una empresa es de vital importancia la organizacion y almacenamiento de
documentos, dado que unos de los pilares que soporta todos los procesos es la
informacion; muchas veces de ella depende que la operatividad sea Optima y haya
mejores niveles de competitividad; cuando se va a buscar un documento o un dato y no
estd a la mano, o es demorado buscarlo o, sencillamente, se pierde, genera muchas
complicaciones para una empresa, y sobre todo para una Institucion Educativa, en
donde, el manejo documental es permanente y diario. De manera que la implementacion
de un plan de digitalizacion y organizacion documental representa un soporte valioso

para mejorar la eficiencia en los procesos.

= |mpacto
La implementacion de un plan de organizacion y digitalizacién llevaria a que en la
Institucidn la busqueda de un documento se agil y eficiente, de modo que este proyecto

generaria mayor competitividad en las operaciones de busqueda y almacenamiento de

documentos.
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El objetivo de este plan es:
 Implementar un plan de organizacion documental y almacenamiento digital de la

informacidén manejada en el area administrativa.

Las estrategias que fundamentan este plan:

= Contratar a un personal con conocimiento para organizar la informacion de
mayor importancia, que se encuentra de manera digital en cada una de los
computadores y dispositivos de almacenamiento externos manejados en el area
administrativa

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

= Subiry organizar la informacion de manera seccionada para asi poder acceder de

manera facil al momento de requerirla.

Acciones a realizar para apoyar las estrategias planteadas:
= Organizar la informacion utilizando medios ofimaticos para almacenarla de

modo virtual en un servicio de nube.

10.4.4. PROYECTO 4: Gestion y mantenimiento de los equipos de coémputo con
los que cuenta el area administrativa de la Institucion.

= Planteamiento del problema

La Institucion focalizada es de naturaleza oficial por lo cual para ejecutar la mayor parte
de sus procesos depende de recursos que le gira el Gobierno central y local, y en este
sentido, esto podria ser una limitacidn, si se tiene en cuenta que es una Institucion que
atiende a una poblacion pequefia de estudiantes, porque no cuenta con muchos recursos

para adquirir equipos de computo o mantenerlos actualizado.

= Justificacion
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Para el correcto funcionamiento de los equipos de cdémputo es necesario hacerles
mantenimiento, lo que implica actualizaciones constantes para manejar desde ellos los
sistemas informaticos o software que se pretenda adoptar. Ademas, cuando un equipo
estd en optimas condiciones facilita el trabajo y hace mas eficiente el funcionamiento
del area focalizada. Por eso es importante implementar un plan de este tipo; disponer de
todos los equipos pertenecientes al area administrativa, y con la persona encargada
realizar un diagnostico de estos y mirar cudles requieren mantenimiento, cuéles
necesitan ser cambiados por estado de obsolescencia, para de esta manera contar con

equipo éptimos para la implementacion de los sistemas informaticos.

= |mpacto

La implementacion de este plan traeria consigo un mejor rendimiento de los equipos de
coémputo y facilidades en las operaciones en materia informéatica que se realicen en el
area administrativa de la Institucion. De igual forma, facilitaria una mejor aplicabilidad
de los sistemas informaticos que se pretendan implementar por cuanto lo equipos
estaran actualizados, lo que dard mayor confianza y seguridad a los participantes del

area administrativa en el desarrollo de los procesos.

El objetivo de este plan es:
* Implementar un plan de gestion y mantenimiento de los equipos de computo con los

que cuenta el area administrativa de la Institucion.

Las estrategias que fundamentan este plan:
= Realizar un diagnéstico de los equipos disponibles en el area para determinar
cuéles necesitan mantenimiento y cuales requieren ser cambiados
» Realizar el mantenimiento de los equipos de computo teniendo en cuenta el

diagnostico y el analisis del mismo.

Acciones a realizar para apoyar las estrategias planteadas:

= Disponer de todos los equipos informaticos del area administrativa
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= Contratar a una persona especializada en mantenimientos de equipos de computo

para que apoye la gestion de mantenimiento.
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11.  CONCLUSIONES

La planificacion estratégica de los sistemas de informacion permite a las empresas
potenciar su estrategia por medio de una proyeccién formal utilizando las tecnologias
informéticas como herramientas de apoyo para tal fin. En el contexto educativo existen
estudios en los cuales se formularon Planes Estratégicos Informaticos (PEI), atendiendo
necesidades estratégicas que dificultaban alcanzar la mision, un ejemplo es “Plan
Estratégico Informatico para la Unidad Administrativa de la Universidad de Cartagena”
(Posso y Rios, 2014), Por ello la elaboracion de un plan estratégico informético para la
Institucion Educativa Cuarta Poza de manga tuvo como objetivo principal facilitar la

integracion efectiva de los procesos administrativos.

El PEI se pudo finiquitar respondiendo a los objetivos especificos (OE) planteados al
principio de la investigacion y en paralelo con las pautas establecidas en la metodologia
de (Andreu, 1996); en el primer OE se precisaron los principales procesos Yy
subprocesos administrativos de la institucion (Gestion financiera, Adquisicion de bienes
y servicios, soporte tecnoldgico), no obstante se percibi6 cierta rigidez por parte de
algunos entrevistados frente a un posible cambio en el quehacer habitual; el anlisis de
los datos recopilados se realiz6 en respuesta al segundo OE, para ello el diagnostico
técnico-estratégico fue imprescindible, trasluciendo necesidades, oportunidades,
fortalezas y amenazas presentes en ese momento, por lo cual se acudié a la técnica

DOFA para la sintesis de datos.

El tercer OE confiere como resultado la elaboracion del PEI donde se plantearon
estrategias puntuales que condujeron a posibles soluciones como: capacitacion en TIC,
digitalizacion de la informacion administrativa y futuros estudio que determinen

sistemas informaticos oportunos para asistir los procesos administrativos en la escuela.

Lo antes descrito da respuesta a la pregunta problema: ;por medio de qué herramienta o
estrategia se podria contribuir al mejoramiento e integracion de los procesos de
comunicacion y flujo de informacion existentes en el &area administrativa de la

Institucién Educativa Cuarta Poza de Manga de Turbaco? Dado que las necesidades
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detectadas, a través del anélisis diagndstico, fueron atendidas con la formulacion de
proyectos planteados en el PEI. Se Recomienda de igual forma la aplicacion de este
proyecto por parte de la institucién y ademas la continua revisién y reevaluacion

periddica de los datos analizados en pos de la excelencia.
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12. RECOMENDACIONES

Una limitacion que tuvo la investigacion fue el escepticismo del personal participante
del &rea administrativa frente al desarrollo del proyecto y los planteamientos derivados
de él para mejorar los procesos en la Institucion, puesto que, se observo que, a pesar de
existir aspectos por mejorar en los procedimientos desarrollados en esta area, los
participantes muestran cierta resistencia para el cambio en los procesos con la inclusion
de las TIC's. Por ello las estrategias planteadas en el PEI (Plan Estratégico Informético)
estan basadas en la inclusién de las TIC's en los procesos del area administrativa,
acompariada de la sensibilizacién, motivacion y capacitacion al recurso humano para

que su participacion sea efectiva y conforme a los estandares que se pretende alcanzar.

De manera que, se le recomienda a la Institucion la aplicacion de los proyectos del PEI,
en aras de materializar la proyeccion de mejora y la optimizacién de los procesos. Como
se trata de una Institucion Educativa pequefia con bajo presupuesto que atiende a una
poblacion pequefia de estudiantes, el desarrollo de los procesos en el area
administrativa, estd supeditado, en muchos casos, a la disponibilidad presupuestal, lo
que también limita la implementacién de planes de inclusion TIC’s. En este sentido, se
pensaron los planes estratégicos de bajo presupuesto y en algunos se plantearon unas

alternativas de aplicacion.

También se le recomienda a la Institucién revisar el analisis diagndstico que resultd del
desarrollo segundo objetivo especifico de este trabajo, dado que, de no implementar los
planes estratégicos en el corto plazo, puede mejorar aspectos de los procedimientos en

el area, desde el manejo institucional.
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ANEXOS A. ENTREVISTA

Nombre Empresa | I.E. Cuarta Poza de Manga

Cargo Fecha

Objetivo PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE LA INSTITUCION EDUCATIVA CUARTA
POZA DE MANGA DEL MUNICIPIO DE TURBACO”.
Proceso Subproceso

A continuacion, encontrards una serie de preguntas relacionadas con el manejo de los
procesos de gestion administrativa, y del subproceso Gestion Financiera en la
Institucion Educativa Cuarta Poza de Manga del Municipio de Turbaco, las cuales
podras resolver de manera voluntaria y puede terminarla en el momento en que lo desee
0 dejar de responder una o varias preguntas. Esta entrevista se realiza en el marco del
proyecto de investigacion “ELABORACION DE UN PLAN ESTRATEGICO
INFORMATICO PARA EL APOYO DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE
LA INSTITUCION EDUCATIVA CUARTA POZA DE MANGA DEL MUNICIPIO
DE TURBACO,” de la autoria de Luis Pablo Rojas, estudiante de Gltimo semestre de
Ingenieria de Sistemas de la Universidad de Cartagena.

PREGUNTAS Gestién financiera, Adquisicion de bienes-servicios y Soporte
tecnologico

Generales:

1. ¢Quiénes intervienen en estos procesos?
Gestion financiera:

Adquisicién de bienes-servicios:

Soporte tecnoldgico:

2. Sien la Institucion este proceso tiene dependencias, secciones o divisiones
¢cudles son? En caso afirmativo, ¢cuales son las funciones que cumple cada
una?

3. De los procesos que se llevan a cabo en el area, ¢cual o cuales presentan mayor
dificultad?
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4. ¢Cudl es el protocolo que se sigue en estos procesos o sus dependencias para que
otros miembros de la comunidad educativa accedan a él?

5. ¢Como se atienden los requerimientos que demandan estos procesos?
¢Es fluida la comunicacion entre estos procesos en la institucion?
¢Cree usted que la forma como se estan llevando a cabo estos procesos, esta
contribuyendo a lograr los objetivos de la institucion?

Especificas:

1. ¢Se utilizan dispositivos informaticos en el &rea para gestionar la informacion?
¢, Cudles son? ¢,Quién y coémo los utilizan?

2. ¢Lacomunicacion en este proceso se realiza mediante documentacion fisica o
virtual?

3. A nivel del sistema informaético, ;Qué considera que puede ser mejorado?

4. ¢Cree usted que dicha comunicacion se podria sistematizar para ahorrar tiempos
de respuesta?

5. ¢Dodnde se guarda la informacién de estos procesos?
¢Cuanto tiempo estimado toma realizar estos procesos?

7. ¢Alguna vez se han presentado problemas en estos procesos?

= Si, (Como lo han solucionado y cuanto tiempo se demoran para esto?

8. Si el problema es a nivel del sistema informatico, ;tiene otra alternativa para
seguir realizando el proceso?

9. ¢Tiene alguna recomendacion o sugerencia que permita mejorar u optimizar
estos procesos?

iGracias por su participacion!
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FLUJOGRAMAS DE LOS PROCESOS

ANEXOS B. FLUJOGRAMAS DEL PROCESO DE GESTION FINANCIERA

PROCESO Gestion Financiera SUBPROCESO | contabilidad PROCEDIMIENTO Identificacion de necesidades
y presupuesto institucionales en cuanto a
recursos y servicios
OBJETIVO identificar las necesidades de bienes, dotacién, materiales y servicios del colegio
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA DESCRIPCION RESPONSAB | DOCUMENTOS Y
LE REGISTROS
Entregar a docentes Se entrega a docentes circular donde se Rector y Circular de
circular  donde se convoca a reunion con el fin de | coordinador notificacion fisica
convoca a reunion de Inicio Documen || identificar necesidades institucionales. que reposa en carpeta
autoevaluacion e fisica de circulares en
institucional el archivador de la
rectoria
Se rednen los docentes por areas y Docentes Registro de asistencia
) _ desde alli realizan la evaluacién de las — reposa en carpeta
Reunlon_ 0 jornada gestiones que contempla la institucion, fisica en el archivador
pedagoglca_ de entre ellas la Administrativa y de Coordinacion.
fiutgeva_luauon Financiera, para, entre otras cosas,
institucional v identificar las necesidades en cuanto a Documento de
Operacion materiales, insumos, dotacion, etc., de autoevaluacion
la institucion. institucional
l Guia 34 de
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Elaboracion del plan de
mejoramiento
institucional

Socializar los
resultados de la
autoevaluacion 'y el
plan de mejora.

Recoleccion del
documento  plan de
mejoramiento
institucional

Enviar copia del plan
de mejora a la rectoria
y la coordinacion.

Evaluar y analizar la
autoevaluacion

v

Operacion

Operacion

l

Operacion

Documen
to

Mejoramiento
Institucional que
reposa en la carpeta
fisica y virtual (en el
pc del rector y de la
coordinacion) del
archivo sobre

evaluacion
institucional
A partir de las conclusiones de la Docentes Plan de mejoramiento
autoevaluacion institucional los institucional — reposa
docentes elaboran un plan de en la carpeta en fisico
mejoramiento institucional. en el archivador de la
rectoria.
En plenaria todos los docentes se Docentes y

retinen y socializan los resultados vy el
plan de mejora realizado.

coordinador

El coordinador recoge los documentos
de plan de mejora y autoevaluacion
institucional

Coordinador

Registro de entrega

El coordinador lleva los documentos
en donde trabajaron los docentes a la
rectoria.

Coordinacién

Plan de mejora

A partir del documento que entregan
los docentes el rector, contador, junto

Rector,
coordinador,
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institucional y el plan v con el coordinador analizan las contador.
de mejora necesidades y el diagndstico con el
Operacion objeto de identificar las necesidades y
prioridades.

8 | Sacar de la Se identifican las necesidades y se Rector
autoevaluacion y el agregan otras de ser necesario y se
plan de mejora las plasman en un documento de
necesidades v .. necesidades institucionales.
identificadas y agregar Operacion
otras planteadas por el
rector, contador o
coordinacion.

9 | Llevar a la rectoria el Enviar a la rectoria el documento de Coordinador y Registro de
documento de v identificacion de necesidades de Rector necesidades
identificacion de ., bienes, dotacion, materiales y servicios detectadas — reposa
necesidades de bienes, Operacion en la carpeta de
dotacion, materiales y diagnéstico en el
servicios archivador del rector

10 | Enviar copia a la Se envia la copia del documento de Coordinador
oficina de contaduria y identificacion de necesidades a la
a la reunidn de Consejo v oficina de contaduria para la
Directivo Operacion elaboracion del proyecto anual de

presupuesto. La cual reposa en el
archivador virtual.
v

94




11

Archivar documento

Fin

El documento de PMI se archiva en
una carpeta que reposa en el
archivador de rectoria.

Rector

95




PROCESO Gestién Financiera SUBPROCESO | contabilidad PROCEDIMIENTO Elaboracion del proyecto de
y presupuesto presupuesto anual
institucional
OBJETIVO Elaborar el proyecto de presupuesto anual del Fondo del Servicio Educativo y presentarlo al Consejo Directivo de la
Institucién
N° ACTIVIDAD FLUJOGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTOS Y
REGISTROS
Solicitud verbal que Se hace la solicitud al contador | Rector y contador Documento de
hace el rector al para que haga el proyecto de necesidades de bienes,
contador para que . ~— || presupuesto anual del FSE; dotacion, servicios,
haga el proyecto de Inicio b_’ Documen || acompariada a esta solicitud se le etc., que se archiva en
1 | presupuesto anual del entrega el documento de la oficina de rectoria en
FSE necesidades de bienes, dotacidn, una carpeta fisica y
servicios, etc. también guarda el
contador en carpeta
fisica en su archivador.
Hacer la proyeccion El contador realiza el proyecto de Contador Proyecto de
desde la aplicacién presupuesto anual del FSE Presupuesto Anual, el
EXCEL el Proyecto cual se archiva en una
de Presupuesto Anual v carpeta en fisico en el
2 Operacion —;{ Document archivado del rector y

también en el
computador del mismo
en la carpeta de
presupuesto
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Enviar a la rectoria $ El contador envia el proyecto de | Contador
Proyecto de Operacién presupuesto anual a a la rectoria.
Presupuesto Anual
Convocar reunion al El rector convoca a reunion de Rector
Consejo Directivo v consejo directivo pidiéndole a la
Operacion secretaria que haga las llamadas a
cada uno y le manifieste el dia y
hora de la reunion.
Se retine el Consejo En reunién de consejo directivo | Consejo Directivo Acta de reunion y
Directivo y el rector se aprueba o desaprueba el aprobacion o
expone el plan A 4 Proyecto de Presupuesto Anual desaprobacion del PPA
presupuestal. Operacion del FSE del FSE — el acta de
reunion se archiva en la
carpeta de Actas en la
coordinacion
académica con copia a
la secretaria de rectoria.
Enviar a secretaria de La secretaria registra los puntos Rector Acta de reunién y
rectoria  acta de v tratados, en este caso, aprobacion aprobacion o
reunién 'y entregar Operacic’)n del PPA del FSE y el rector, desaprobacion del PPA
copia del PPA del después de aprobado, entrega a del FSE
FSE a cada integrante cada integrante del Consejo
del Consejo Directivo Directivo una copia del mismo.
Archivar Archivar documento de Proyecto Rectoria Proyecto de
v de Presupuesto Anual del FSE en Presupuesto Anual del
una carpeta en la oficina de FSE
Fin

rectoria y archivado, también, en
la base de datos virtual del

97




contador.
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PROCESO Gestién Financiera SUBPROCESO | contabilidad PROCEDIMIENTO Ejecucion y control
y presupuesto presupuestal
OBJETIVO llevar el control y registro de los ingresos y gastos en la ejecucién del presupuesto del FSE
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE | DOCUMENTOS Y
REGISTROS

Pedir al Contador que El rector pide de modo verbal al | Rectory contador
haga una proyeccién de Contador que haga una proyeccién
la ejecucion de la ejecucidn presupuestal con el
presupuestal Inicio fin de garantizar la disponibilidad

Elaboracion de la
proyecciébn de la
ejecucion presupuestal

Enviar documento a la
rectoria

Publicacidn de
gjecucion presupuestal

v

Operacion _, Document

v

Operacion

presupuestal para la compra de
bienes y servicios.

El contador a partir de Ila
informacion que previamente le
entrega el rector realiza la
proyeccién de ejecucion
presupuestal por periodos
trimestrales.

Contador

Proyeccion de
ejecucion
presupuestal, la cual
se archiva en el disco
duro del PC del
contador en una
carpeta de
presupuesto

El contador envia, virtual y en
fisico, el documento a la rectoria,
en donde se guarda una copia en la
carpeta del archivado.

Rector y contador

El rector por intermedio del
coordinador coloca en la Cartelera

Docentes y
coordinador

Registro en la
Cartelera institucional
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en la Cartelera
institucional y
presentacion en el
Consejo Directivo

\ 4

institucional la proyeccion de

ejecucion presupuestal.

Operacion
Archivar v El resumen del PPA del FSE reposa | Rector y contador
Fi en una carpeta en el archivador del
n

rector, asi como en la base de datos

virtual de contador, en
de Presupuesto.

la carpeta
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PROCESO Gestidn financiera SUBPROCESO | contabilidad PROCEDIMIENTO Rendicion de Cuentas vy
y presupuesto publicidad a la comunidad
educativa
OBJETIVO Presentar oportunamente los informes trimestrales y anuales de ingresos y gastos del FSE, al consejo directivo,
estudiantes, docentes y padres de familia.
N° ACTIVIDAD FLUJOGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE | DOCUMENTOS Y
REGISTROS
Elaborar informe de El rector le pide modo verbal al | Rectory contador | Informe de ingresos y
ingresos y gastos del contador que le haga un informe de gastos del FSE que
plan de presupuesto ingresos y gastos del plan de reposa en el disco
1 | anual del FSE. Inicio —— | Documento presupuesto anual del FSE. duro del PC del
contador y del rector
en la carpeta de
ingresos y gastos
Convocatoria a El rector convoca, a través de una Rector Circular escrita que
reunién de Consejo ., circular o publicdndolo en la se archivaen la
2 Directivo y de Operacion cartelera institucional, una reunién coordinacion en la
docentes. para hacer la rendicion de cuentas. Carpeta de circulares.
3 | Presentacion de El rector en reunién del consejo | Rector Acta de reunién que
informe de ingresos y directivo y con los docentes se archivaen la
gastos del plan de ., presenta informe de ingresos y rectoria en la Carpeta
Operacion .
presupuesto anual del gastos del plan de presupuesto fisica de Actas
FSE. anual del FSE.
4 | Archivar el informe El rector entrega una copia del | Rectory contador

de ingresos y gastos

informe a cada integrante del
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del plan de
presupuesto anual del
FSE.

Fin

consejo directivo, lo publica en la
cartelera institucional y archivan
una copia en la carpeta de
presupuesto, al igual que el
contador, en el disco duro de su PC.

ANEXOS C. FLUJOGRAMAS DEL PROCESO DE ADQUISIICION DE BIENES Y SERVICIOS

bien o servicio que se pueda
adquirir con el presupuesto del
FSE.

PROCESO Proceso De SUBPROCESO comprasy PROCEDIMIENTO Compra de bienes y servicios
Adquisicion De adquisicién
Bienes Y Servicios
OBJETIVO Realizar el acto de compra de bienes y servicios de acuerdo a los lineamientos del FSE
N° ACTIVIDAD FLUJOGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE | DOCUMENTOS Y
REGISTROS
Solicitar de modo Inicia con la solicitud verbal o Docentes
verbal o escrita la escrita de wun docente o el
adquisicién de un Inicio coordinador al rector sobre la
1 | bien o servicio necesidad de la adquisicion de un
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Evaluar la
disponibilidad
presupuestal

Hacer la compra o
adquisicion
directamente.

Recibir el producto o
bien en el colegio y
guardarlo en
almacén.

Archivar documentos
de soporte de compra
y entrega.

¢Hay
disponibili
dad?

Si

Operacion

Operacién

Fin

NO

El rector evalla si cuenta con la
disponibilidad presupuestal para
asumir tal requerimiento y aprueba
o0 desaprueba de modo verbal

Rector

En este proceso el rector,
directamente, hace la adquisicion
del bien requerido, atendiendo a la
mejor oferta en el mercado a partir
de la evaluacion que hace de las
cotizaciones.

Rector

Cotizaciones

Factura, las cuales se
registran en la carpeta
de Soportes en el
archivador en la
oficina del rector.

Recibir el bien o servicio en el
colegio por parte del responsable de
almacén o algunas veces al mismo
rector, y éste procede a pagar a
través de cheque o algunas veces en
efectivo.

Rector y contador

El rector coloca en una carpeta los
soportes de la transaccion y los
archiva en el archivador.

Rector
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PROCESO Proceso De SUBPROCESO almacén PROCEDIMIENTO Recibo y control de
Adgquisicion De bienes en la Institucion
Bienes Y Servicios
OBJETIVO recibir, controlar y entregar en el colegio los materiales, insumos, dotacidn, servicios, etc., que este adquiera
N° ACTIVIDAD FLUJOGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE | DOCUMENTOS Y
REGISTROS
Recibir del bien, Este subproceso inicia con la | Vigilantey jefe de
servicio, material o llegada, a la porteria, del bien, almacén
dotacion que el rector servicio, material o dotacién que el
compré o que haya Inicio rector compr6 o que haya enviado
1 enviado alguna alguna entidad publica (Secretaria
entidad puablica o de Educacién, Ministerio, etc.) o
privada privada. El portero anota en su
libro de registro el responsable de la
entrega 'y la descripcion del
producto
Registrar o anotar la ‘L El almacenista recibe el bien o Rector y Registro de entrega y
entrega y lo recibido. : producto y registra en su libro lo almacenista recibido
2 Operacion recibido. Algunas veces lo hace el
mismo rector u otra persona que el
delegue.
3 | Guardar en el El almacenista deposita en el | almacenista
almacén el material o Operacion almacén el producto o bien
bien recibido. recibido.
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Recibir el producto o
bien en el colegio y
guardarlo en
almacén.

Fin

Recibir el bien o servicio en el
colegio por parte del responsable de
almacén o algunas veces al mismo
rector, y éste procede a pagar a
través de cheque o algunas veces en
efectivo.

Rector y contador
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PROCESO Proceso De SUBPROCESO ALMACEN PROCEDIMIENTO Entrega de insumos a
Adgquisicion De docentes y directivos
Bienes Y Servicios
OBJETIVO Suministrarle a los docentes, directivos y otras instancias de la comunidad educativa, los insumos o materiales que
requieran para el desarrollo de su trabajo
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE | DOCUMENTOS Y
REGISTROS
Solicitar al responsable Este subproceso inicia con la | Jefe de almacén
de almacén de wun solicitud verbal, y algunas veces
requerimiento Inicio por escrito, al responsable de

Entregar el bien o
material al peticionario

Registrar entrega

Operacion _,Document

l

Operacién

almacén de un requerimiento
(marcador, cartelera, borrador, etc.)

El almacenista hace la entrega al
peticionario

Jefe de almacén

Anota en su registro (en un libro
grande que reposa en el area de
almacén) lo que entreg6, a quién y
la fecha.

Jefe de almacén

Libro de registro de
novedades el cual
reposa en el escritorio
de almacén.
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ANEXOS D. FLUIOGRAMAS DEL PROCESO DE SOPORTE TECNOLOGICO

PROCESO soporte y apoyo de SUBPROCESO | Recursos PROCEDIMIENTO Gestion de solicitud de
gestién de sistemas de tecnoldgicos recursos tecnoldgicos para
informacion y actividades pedagdgicas
recursos tecnoldgicos
OBJETIVO gestionar ante el jefe de servicios generales y de mantenimiento la instalacion de los equipos audiovisuales o
tecnoldgicos
N° ACTIVIDAD FLUJOGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE | DOCUMENTOS Y
REGISTROS
Peticion verbal del solicitud verbal o escrita al | Coordinaciony
interesado a la encargado del &rea por parte del jefe de
persona de servicios interesado, en este caso docente, | mantenimientoy
1 generales y coordinador, rector 0 servicios
mantenimiento o al Inicio psicoorientadora, para que aquél generales
coordinador, de Ila busque e instale en el lugar donde
necesidad de recursos se va a desarrollar la actividad
tecnoldgicos. todos los equipos requeridos,
Instalacion de los El responsable del subproceso jefe de Libro de Registro de
equipos en el lugar de instala todos los equipos requeridos | mantenimientoy | entregay recibido, el
) desarrollo de Ia en el lugar de la actividad. servicios cual reposa en el
actividad. generales escritorio de la

oficina del jefe de
mantenimiento.
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Recoger los equipos
y guardarlos
nuevamente.

Fin

El responsable del subproceso
recoge todos los equipos instalados
en el lugar de la actividad y los
guarda.

Bibliotecario y
algunos
profesores.
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PROCESO Proceso De Soporte SUBPROCESO PROCEDIMIENTO Plan de mantenimiento a
Tecnoldgico infraestructura tecnoldgica
del area administrativa
OBJETIVO ejecutar planes de mantenimiento a los recursos tecnoldgicos de la institucidon para garantizar su correcto
funcionamiento.
Ne ACTIVIDAD FLUJOGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE | DOCUMENTOS Y
REGISTROS
Informe de Inicia  con el inventario e Persona de Informe de
inventario e identificacion que hace la persona | servicio general y inventario e
identificacion de encargada del servicio general y | mantenimiento identificacion de
equipos y averia o mantenimiento, o por peticion de recursos
1 | fallas técnicas de los Inicio los docentes y la coordinacion, de tecnoldgicos, el cual
mismos las averias o dafios de los recursos reposa en el disco
tecnolégicos con los cuenta el duro del pc del jefe
colegio de mantenimiento y
en la del rector.
Enviar a la rectoria la El encargado de responsable del jefe de
informacion de modo servicio general y mantenimiento | mantenimiento y
verbal L Z envia a la rectoria el Informe de servicios
2 o inventario e identificacion de generales
Operacion recursos tecnoldgicos, y dentro de

estos los que presentan fallas
técnicas.
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Contratar a una
persona experta en el
tema de
mantenimiento TIC’s

Entregar trabajo
realizado

l

Operacion

l

Operacién

El rector contrata a una persona
experta en el tema de
mantenimiento TIC’s para que
ejecute tal actividad a todos los
equipos y en especial a los que
presentan problemas técnicos.

Rector

El contratista entrega al rector,
cuando termina su labor, un
informe del trabajo realizado y la
correccion o arreglo de los aparatos
averiados.

Contratista

Informe del trabajo
realizado y la
correccién o arreglo
de los averiados.

Archivar

Fin

El rector archiva el informe que le
entrega el contratista en su
archivador, en la carpeta de
informes; asi como también
archiva, en la carpeta de contratos,
el contrato celebrado con el
contratista.

Rector
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