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Abstract— This project has as main objective to propose an
operating model based on knowledge management for
administrative processes in educational institutions. With this in
mind, a population consisting of six (6) people was taken that
makes up the administrative staff of the study control department
of the Haydeé Calles de Medina Educational Unit of the city of
Coro in the state of Falcon. The data collection techniques will be
based on direct observation and a questionnaire type survey, the
methodology to be used is the one proposed by Nonaka and
Takeuchi, this proposal will seek to increase the quality and
efficiency in the management of the services it performs, allowing
the integration of the different processes and in general thereby
changing the way in which the institution currently operates,
helping in their productive activities, facilitating administrative
management, reducing the time spent on procedures and
consultations, as well as a higher quality in the services provided.
For the achievement of the proposed objectives, 8 phases will be
implemented that will allow progress with the object of study.
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Resumen— Este proyecto tiene como principal objetivo el
proponer un modelo operativo basado en la gestion del conocimiento
para los procesos administrativos en las instituciones educativas.
Con esto en mente, se tomd una poblacién constituida por seis (6)
personas que conforma el personal administrativo del departamento
de control de estudios de la Unidad Educativa Haydeé Calles de
Medina de la ciudad de Coro en el estado Falcon. Las técnicas de
recoleccion de datos se basara en la observacion directa y en una
encuesta tipo cuestionario , la metodologia a utilizar es la propuesta
por Nonaka y Takeuchi, dicha propuesta buscara aumentar la
calidad y eficacia en la gestion de los servicios que realiza,
permitiendo la integracion de los distintos procesos y en general
cambiando con ello la forma en que opera actualmente la institucion,
ayudando en sus actividades productivas, facilitando la gestion
administrativa, la reduccion en el tiempo empleado en los tramites y
consultas, asi como una mayor calidad en los servicios prestados.
Para el logro de los objetivos propuestos se implementaran 8 fases
del que permitird avanzar con el objeto de estudio.

Palabras Clave—Modelo Operativo, Control de Estudios,
Administracion, Tecnologia, Educacion

. INTRODUCCION

Los avances tecnoldgicos que se vienen originando en las
Gltimas décadas han hecho que las sociedades evoluciones de
tal forma, que se han la tecnologia se ha convertido en una parte
importante de la cotidianidad del ser humano, trayendo consigo
cambios en la forma de vivir y de entender la mayoria de los
admbitos de la actividad humana, aportando conocimientos y
experiencias en pro de contribuir y optimizar todos los
procesos, de modo que esta puede ser utilizada como un recurso
valioso dentro de las organizaciones.

De este modo, una de las caracteristicas esenciales de estos
avances tecnoldgicos son los sistemas de gestion, ya que

permiten la automatizaciéon y la interaccion de todos los
elementos en los que se integran la estructura organizativa, la
cultura, el liderazgo, los mecanismos de aprendizaje, las
actitudes de las personas, la capacidad de trabajo en equipo,
etc., es por eso que no son independientes, sino que estan
conectados entre si, ayudando a las organizaciones a trabajar
efectivamente (Alexander, 2019).

En virtud de esto, recientemente muchas organizaciones e
instituciones han incorporado nuevos sistema de gestion, que
permite la automatizacion en la ejecucion de procesos, con el
fin de aumentar la calidad y eficacia en la gestion de los
servicios que realizan, permitiendo la integracion de los
distintos procesos y en general cambiando con ello la forma en
que operan actualmente algunas instituciones, ayudando en sus
actividades productivas, facilitando la gestion administrativa, la
reduccion en el tiempo empleado en los tramites y consultas, asi
como una mayor calidad en los servicios prestados (Carrillo,
2019).

Por otra parte, Crespo y otros (2019), plantean que el factor
innovador ha pasado a constituir un sector estratégico que
permite que las instituciones mejoren su posicion competitiva,
pues su ausencia produciria retardos para generar nuevos
productos y procesos. En este sentido, las organizaciones deben
incorporar dentro de su estrategia, acciones tendientes a
gestionar los procesos de innovacion, a fin de que adquieran
mayor capacidad de adaptacion y, sobre todo, la posibilidad de
reorganizar sus ventajas competitivas en el momento oportuno.

En este sentido, Cano (2020), afirma que la informacién
que se distribuye con los sistemas de gestion, es considerada
como uno de los recursos valiosos de las organizaciones, debido
a que es utilizada para darle seguimiento a las
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actividades diarias. Es por ello, que el manejo de la informacion
es fundamental para cualquier empresa, pues se pudiera lograr
un alto nivel competitivo dentro de la misma, obteniendo
mayores niveles de capacidad de desarrollo, permitiendo
identificar debilidades y fortalezas que apoyen a la toma de
decisiones, ya que su ausencia pudiera provocar errores,
perdidas de oportunidades y problemas de rendimientos en las
organizaciones.

Es por eso que, la gestidn del conocimiento constituye pasa
a ser un proceso en el que el capital intelectual de una
organizacion aumenta de forma significativa, mediante la
gestion de sus capacidades de resolucion de problemas de forma
eficiente, con el objetivo de generar ventajas competitivas
sostenibles en el tiempo, permitiendo identificar, encontrar,
clasificar, proyectar, presentar y usar de un modo mas eficiente
el conocimiento y la experiencia acumulada en la organizacién
para potenciar el conocimiento individual y colectivo e
incrementar la competitividad (Carmona, 2017).

Con esto en mente, la gestion del conocimiento es un
conjunto de procesos de toma de decisiones acerca de la
generacion, distribucion y uso de los recursos de informacién y
conocimiento en las organizaciones, a objeto de producir
ventajas competitivas, creando como beneficio un activo
intelectual fundamental para resolver los problemas de la
institucion con excelencia, creatividad e innovacion en esta era
del conocimiento y tecnologias de informacioén.

En este contexto, Vela y otros (2022), expresan que los
modelos de gestion en las instituciones, constituyen la
combinacion entre tecnologias y conocimientos, apoyando a
reducir los procesos tediosos, los retardos de la informacién y
contribuyendo a aumentar sus ventajas competitivas, por medio
de la eficiencia, la innovacion y una mayor rapidez y efectividad
en la toma de decisiones.

En este contexto, las instituciones educativas, son
organizaciones basadas en el conocimiento, por lo que es
imprescindible su gestién correcta, una continua actualizacion
y un crecimiento de los mismos a través de la incorporacion de
las nuevas herramientas tecnoldgicas, que permita una mayor
efectividad y calidad de la informacidn de relevancia dentro de
las instituciones, evitando los posibles errores que se pudieran
cometer (Sanahuja y otros, 2020).

El contexto antes descrito se desarrolla el presente trabajo
de investigacién, proponiendo un modelo de operativo de
gestion de las actividades o procesos que se llevan a cabo en el
Departamento de Control de Estudio, tomando como ejemplo el
departamento de control de estudio de una institucién educativa
del estado Falcon en Venezuela, primeramente diagnosticando
el panorama en el que se encuentra el mencionado
departamento, para seguidamente, identificar los elementos
clave del modelo operativo mas adaptado a la realidad objeto
de estudio.

Il. MARCO TEORICO
A. Modelo de Gestién

El término modelo proviene del concepto italiano de
modello. La palabra puede utilizarse en distintos &ambitos y con
diversos significados. Aplicado al campo de las ciencias
sociales, un modelo hace referencia al arquetipo que, por sus
caracteristicas idoneas, es susceptible de imitacién o
reproduccion. También al esquema tedrico de un sistema o de
una realidad compleja (Caurin y otros, 2018).

Por otra parte, el concepto de gestion, proviene del latin
gesio y hace referencia a la accion y al efecto de gestionar o de
administrar. Se trata, por lo tanto, de la concrecion de
diligencias conducentes al logro de un negocio o de un deseo
cualquiera. La nocién implica ademas acciones para gobernar,
dirigir, ordenar, disponer u organizar (Diaz y Villafuente,
2022).

De esta forma, la gestion supone un conjunto de tramites
que se llevan a cabo para resolver un asunto, concretar un
proyecto o administrar una empresa u organizacion, en el que
se basan para desarrollar y coordinar sus politicas y acciones,
con el cual pretenden alcanzar sus objetivos, ya que en la
actualidad toda organizacion se ha concientizado de la
importancia del manejo de las tecnologias como elemento que
brinda ventajas competitivas permitiendo gestionar todos los
tramites correspondientes para apoyar y automatizar las
actividades de una empresa (Carmona, 2017).

Por lo tanto, un modelo de gestidn es un esquema o0 marco
de referencia para la administracion de una entidad. Los
modelos de gestion pueden ser aplicados tanto en las empresas
y negocios privados como en la administracion publica. Esto
quiere decir que los gobiernos tienen un modelo de gestion en
el que se basan para desarrollar sus politicas y acciones, y con
el cual pretenden alcanzar sus objetivos (Vela y otros, 2022).

En la actualidad toda organizacién exitosa se ha
concientizado de la importancia del manejo de las tecnologias
como elemento que brinda ventajas competitivas, cada dia se
utiliza en mayor grado de estas herramientas tecnoldgicas,
debido a que es ofrecen mayores ventajas al proporcionar
informacién de calidad para la toma de decisiones, faciles de
acceder y manipular con el fin de satisfacer las necesidades de
informacién de dicho departamento.

B. . Gestion del Conocimiento.

La gestion del conocimiento se define como un conjunto
de procedimientos, reglas y sistemas destinados a captar, tratar,
recuperar, presentar y transmitir los datos, informaciones y
conocimientos de una organizacion. La captaciéon se puede
realizar tanto desde el exterior como desde el interior de la
organizacion. La finalidad es constituir un stock de
conocimientos objetivados y sistematicos aplicables a las
actividades de la organizacion por cualquiera de sus empleados,
independientemente de quien los haya generado, al objeto de
mejorar su eficacia (Silva y Garcia, 2022).

En este sentido, la informacién es transformada en
conocimiento solo cuando una persona lee, entiende, interpreta
y aplica la informacion a una situacion especifica. El
conocimiento llega a ser visible cuando las personas ponen en
practica las lecciones aprendidas a lo largo del tiempo
(Michailoff y otros, 2022). Es verdad que el conocimiento de
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una persona puede servir de base para otra informacion. Cuando
una persona no puede entender y aplicar la informacion para
nada, continda siendo informacidn. Sin embargo, otro individuo
puede tomar la misma informacion, entenderla e interpretarla
en el contexto de su propia experiencia previa, y aplicar el
nuevo conocimiento adquirido para tomar decisiones o redefinir
un procedimiento.

Sin embargo, las nuevas tecnologias de informacion han
permitido que la transmision y la gestion del conocimiento
pueda ser una realidad, es por eso que los modelos operativos
basado en la gestion del conocimiento permiten agilizar los
procesos administrativos con respecto a la informacion personal
y académica de los docentes y estudiantes involucrados en el
departamento, a partir de una serie de objetivos.

C. Objetivos de la Gestién del Conocimiento.

Diaz y Villafuente (2022), plantean que entre los objetivos
que se pueden alcanzar con la gestion del conocimiento se
destacan:

« Formular una estrategia de alcance organizacional para el
desarrollo, adquisicion y aplicacion del conocimiento.

« Implantar estrategias orientadas al conocimiento.

» Promover la mejora continua de los procesos de negocio
con énfasis en la generacion y utilizacidn del conocimiento.

« Seguir y evaluar los logros obtenidos con la aplicacién
del conocimiento.

* Reducir los tiempos de los ciclos en el desarrollo de
nuevos productos, mejoras de los existentes y en el desarrollo
de soluciones a los problemas.

* Reducir los costos asociados a la repeticién de errores.

A partir de estos objetivos, Escorcia y otros (2020) explican
el modelo de gestion del conocimiento de Nonaka y Takeuchi
distinguiendo entre el conocimiento entre tacito y explicito.

El conocimiento es explicito si puede ser transferido de un
individuo a otro usando algun tipo de sistema de comunicacién
formal, siendo éste generable y codificable. Ejemplo de este
conocimiento son los manuales de la empresa, entre otros. Por
otro lado, el conocimiento tacito o implicito es visto como
conocimiento poco codificado y esta profundamente arraigado
a nuestras experiencias y nuestros modelos mentales. Es de
dificil expresién y definicién, es un conocimiento personal
formado por experiencias de trabajo, vivencias, entre otros
(Escorcia y otros, 2020).

De acuerdo con esta teoria existen cuatro formas de
conversion de conocimiento que surgen cuando el
conocimiento tacito y el explicito interactan (Carmona, 2017).
Este proceso dindmico de creacién de conocimiento hace
posible que el conocimiento se desarrolle a través de un ciclo
continuo y acumulativo de generacion, codificacion y
transferencia dando lugar a la denominada espiral de
conocimiento como intento de explicacién de los procesos de
conversion de unos tipos de conocimiento en otros a través las
fases que se describen a continuacion (Caurin y otros, 2018;
Escorcia y otros, 2020):

» Socializacion, (tacito a tacito): Se produce por la
interaccion entre las personas, el compartir experiencias, se
puede adquirir conocimiento tacito sin usar el lenguaje, a través
de la observacion, la imitacion y la practica. Se puede decir que
la socializacion es el proceso por el que los individuos aprenden
a desenvolverse en su entorno social, adquiriendo conocimiento
tacito mediante las vias comunes de relacion y comunicacién
con personas y medios como conversaciones, consulta de
documentacion, etc.

» Interiorizacidn, (explicito a tacito): Asimilacién propia
del conocimiento explicito. Es el resultado del aprendizaje y la
puesta en practica, lo que se ha denominado aprender en el
trabajo o aprender haciendo (learning by doing). En tal sentido,
la interiorizacién es un proceso de adquisicion del
conocimiento explicito que nos puede llegar desde diferentes
soportes 0 medios, con el fin de que se convierta en algo
nuestro, propio e interno.

» Exteriorizacion, (tacito a explicito): Es la
comunicacion del conocimiento interno, conlleva un intento de
representacion y formalizacion de ese conocimiento. Se
enuncia el conocimiento tacito en forma de conceptos
explicitos, generalmente mediante el idioma, u otras
representaciones formales. Es importante la necesidad de
voluntariedad por parte del sujeto transmisor del conocimiento.

» . Combinacion, (explicito a explicito): Intercambio,
asociacion y estructuracion de conocimientos explicitos
procedentes de distintas fuentes, que facilita la generacion de
nuevos conocimientos del mismo tipo y a su vez, puede permitir
la interiorizacion de nuevo conocimiento.

Estos procesos de socializacion, interiorizacion,
exteriorizacion y combinacion estan intimamente relacionados
siendo dificiles de separar, puesto que en la practica pueden
producirse de forma simultanea, transito que lleva asociada una
enorme complejidad puesto que al no poder interactuar
directamente con el conocimiento se hace necesario desarrollar
acciones y herramientas que permitan interactuar entre las
personas (Diaz y Villafuente, 2022).

De acuerdo con los procesos el conocimiento se crea en una
organizacion a través de una continua conversion de los dos
tipos béasicos de conocimientos en las sucesivas fases de
socializacion, externalizacion, combinacion e internalizacion.
Asi, en un transitar de espiral, cada vez que se da una vuelta a
través de las cuatro fases, se genera nuevo conocimiento. En
cada cuadrante los problemas de conversion son distintos y
pueden ser mas o menos complejos en funcién de la
organizacion que se esté tratando.

D. Procesos del Conocimiento en la Organizacion.

En la investigacion realizada Sangra y otros (2023) sobre
la préactica de la Gestion del Conocimiento, proponen ocho
categorias de actividades enfocadas al conocimiento:

1. Generacion de nuevos conocimientos.

2. Acceder al conocimiento valioso, proveniente de
fuentes externas.

3. Usar conocimiento accesible en la
decisiones.

toma de
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4. Conocimiento inmerso en procesos, productos y/o
servicios.

5. Representar conocimientos en documentos, bases de
datos y software.

6. Facilitar el crecimiento del conocimiento a través de
la cultura e incentivos.

7. Transferir el conocimiento existente hacia otras partes
de la organizacion.

8. Medir el valor de los activos en conocimiento, y/o el
impacto de la Gestion del Conocimiento.

Con esto en mente, la presente investigacion se ubica
dentro de los procesos del conocimiento en la organizacion en
el quinto indicador, ya que lo que se pretende es representar
conocimientos en documentos, bases de datos y software,
facilitando la gestion administrativa en el procesamiento y
aprovechamiento de la informacion para presentar un mejor
servicio.

Dentro de este marco de ideas, los modelos operativos,
tienen la ventaja de que ayudan a convertir las amenazas en
oportunidades, por medio del conocimiento que se gestiona a
través de la innovacion, la creacion de rutinas organizativas mas
eficaces, el crecimiento laboral, las capacidades, el intercambio
de conocimientos, entre otros (Poveda y Minta, 2022). Lo que
se pretende con la gestion del conocimiento, es modificar la
gestion de las actividades y la transformacion del trabajo
individual en trabajo en equipo como modelo generalizado, en
el que los esfuerzos se canalizan para producir buenos
resultados en funcion a los objetivos establecidos en dicha
institucion.

E. Procesos Administrativos

Dentro de las instituciones educativas, los procesos
administrativos son el conjunto de fases o etapas sucesivas a
través de las cuales se efectlia la administracién, mismas que
interrelacionan y forman un proceso integral (Crespo y otros,
2019) De igual forma, dentro de los procesos administrativos se
destacan las siguientes fases (Diaz & Villafuente, 2022):

»  Planeacion.

Para un gerente y para un grupo de empleados es
importante decidir o estar identificado con los objetivos que se
van a alcanzar. El siguiente paso es alcanzarlos. En esencia, se
formula un plan o un patrén integrando predeterminando de las
futuras actividades, esto requiere la facultad de prever, de
visualizar, del prop6sito de ver hacia delante.

« Organizacion.

Después de que la direccion y formato de las acciones
futuras ya hayan sido determinadas, el paso siguiente para
cumplir con el trabajo, sera distribuir o sefialar las necesarias
actividades de trabajo entre los miembros del grupo e indicar la
participacién de cada miembro del grupo. Esta distribucion del
trabajo este guiado por la consideracién de cosas tales como la
naturaleza de las actividades componentes, las personas del
grupo y las instalaciones fisicas disponibles.

» Ejecucién.

Para llevar a cabo fisicamente las actividades que resulten
de los pasos de planeacién y organizacion, es necesario que el
gerente tome medidas que inicien y continlen las acciones

requeridas para que los miembros del grupo ejecuten la tarea.
Entre las medidas comunes utilizadas por el gerente para poner
el grupo en accion esta dirigir, desarrollar a los gerentes,
instruir, ayudar a los miembros a mejorarse lo mismo que su
trabajo mediante su propia creatividad y la compensacion a esto
se le llama ejecucion.

+  Control.

Los gerentes siempre han encontrado conveniente
comprobar o vigilar lo que sé esta haciendo para asegurar que
el trabajo de otros esta progresando en forma satisfactoria hacia
el objetivo predeterminado. Establecer un buen plan, distribuir
las actividades componentes requeridas para ese plan y la
ejecucion exitosa de cada miembro no asegura que la empresa
serd un éxito. Pueden presentarse discrepancias, malas
interpretaciones y obstaculos inesperados y habran de ser
comunicados con rapidez al gerente para que se emprenda una
accion correctiva.

Dentro de esta perspectiva, los procesos administrativos en
una organizacion son de suma importancia, ya que dichos pasos
vinculan la comunicacién misma en la institucion y la toma de
decisiones en funcion de las metas planteadas.

Asi pues, la dependencia de control de estudios es uno de
los ejes mas relevantes del proceso educativo, por el tipo de
informacién que maneja. A manera de definicion, el
departamento de control de estudios es una dependencia de la
Zona Educativa a la que se circunscribe la institucion cuyo
objetivo principal es mantener organizada toda la informacion
recopilada de los planteles educativos relacionandola, de
manera individual con los profesores asignados a las distintas
areas y al desempefio de los estudiantes.

De esta forma y de manera generalizada, los departamentos
de control de estudios, pueden desempefiar las siguientes
funciones (Moral y Vallalustre, 2019):

» Coordinar el proceso de emision de documentos
probatorios de estudios.

* Conocer y tramitar la solicitud de documentos
probatorios de estudios.

+  Mantener el archivo de Control de Estudios.

« Conocer y tramitar las solicitudes de registro,
inscripcion y renovacion de planteles, catedras y servicios
educativos privados.

»  Tramitar las solicitudes de legalizacién de documentos.

» Las demés funciones que se asignen en materia de su
competencia.

* Responder las consultas solicitadas por los planteles de
la zona en materia de Evaluacion de Estudios.

» Coordinar la supervision a las unidades de control y
evaluacion en los planteles de la zona.

* Solucionar las irregularidades que en materia de
evaluacion de estudios sean planteadas.

e Cumplir con las normas legales, resoluciones y
circulares vigentes en materia de evolucion.

Il. METODOLOGIA

215 LACCEI International Multi-Conference for Engineering, Education, and Technology: “Leadership in Education and Innovation in Engineering in the Framework of Global
Transformations: Integration and Alliances for Integral Development”, Hybrid Event, Buenos Aires - ARGENTINA, July 17 - 21, 2023. 4



Hernandez y Mendoza (2018) sefialan que los estudios
descriptivos buscan especificar las propiedades importantes de
personas, grupos, comunidades o cualquier otro fendmeno que
sea sometido a analisis, midiendo o evaluando distintos
aspectos, dimensiones o componentes del fendmeno a estudiar.
De igual manera, el trabajo se inclina a la modalidad de
proyecto factible que trata de una propuesta de accién para
poder resolver un problema, practica o satisfacer una necesidad.
Es indispensable que dicha propuesta se acompafie de una
investigacion, que demuestre factibilidad o posibilidad de
realizacion (Naupas y otros, 2019).

En cuanto a la poblacién y muestra objeto de estudio de la
presente investigacion esta constituida por seis (6) personas que
conforman el personal administrativo de la Unidad Educativa
Colegio “Haydee Calles de Medina”, especificamente en el
Departamento de Control de Estudio.

En este sentido, en la presente investigacién se utilizara
como técnica de recoleccion, la encuesta definida por Guevara
y otros (2020), como aquella técnica en la que se disefia un
cuestionario de preguntas como instrumento de registro de
opiniones que serviran para verificar hipotesis, por medio de la
aplicacion de un cuestionario, el cual estara ajustado a los
constructos o variables de estudio.

I1l. METODOLOGIA

El objetivo general del presente modelo operativo es el de
gestionar los procesos administrativos del Departamento de
Control de Estudio de la Unidad Educativa Colegio “Haydee
Calles de Medina”, a través de la disposicion de un modelo
operativo que permita crear nuevos conocimientos. Este
objetivo general se desglosa en los siguientes objetivos
especificos para sistematizar su cumplimiento.

Crear espacios para la generacidon de conocimientos
pertinentes donde participen el personal docente y
administrativo, a través de mesas de trabajo que permita
afianzar los objetivos propuestos por el Departamento de
Control de estudio.

Propiciar el desarrollo de una cultura organizacional
orientada al aprendizaje continuo y a la actualizacion de la
informacion por medio de la gestion del conocimiento.

Fomentar competencias en el uso de herramientas
tecnoldgicas que contribuyan a gestionar los procesos
administrativos logrando los mas altos niveles de satisfaccion
del equipo de trabajo a través de jornadas de alfabetizacion
tecnoldgica.

En este orden de ideas, dentro de este modelo operativo se
identifican como actores a los solicitantes, Director, Jefe de
Control de Estudio, Coordinador, Asistentes y Docentes, los

cuales son los que van a interactuar con el modelo propuesto.
Dichos actores realizan operaciones de consulta, busqueda,
agregacion, eliminacion, actualizacion, impresion y control de
operaciones, tal como se describe a continuacion:

« Solicitante: Son todas las personas juridicas que estén
adscrito al Ministerio de Educacion o de su competencia y el
personal interno a la institucién, que requieran de informacién
relevantes sobre los datos personales y académicos del personal
docente.

« Director: Es la persona encargada de dictar diversas pautas
sobre la planificacion y participacion del personal en ejecucion
de trabajo, propiciando la actualizacién de los docentes en su
aspecto personal y profesional, llevando un archivo del historial
de cada docente y estableciendo los mecanismo necesario para
el control y supervision de la mision educativa de la institucion.
+ Jefe de Control de Estudio: Es la persona encargada de
ubicar al personal adscrito al Departamento en funcion a sus
habilidades, destrezas, conocimientos y actitudes hacia el
desempefio, asesorando los procedimientos a seguir en la
realizacién de actividades a nivel de departamento, analizando
conjuntamente con el personal adscrito al mismo; las
situaciones presentadas para la toma de decisiones.

«  Coordinador: Es la persona encargada de organizar talleres
de actualizacién académica para los docentes, ademas elabora
informes periédicos de inasistencias del personal docente,
manteniendo en orden equipos y sitios de trabajo, reportando
cualquier anormalidad.

+ Asistente: Es la persona encargada de participar en el
estudio y analisis de nuevos procedimientos y métodos de
trabajo, llevando un registro y control de todos los procesos que
se realizan en el departamento, ademas de recibir y tramitar
diferentes solicitudes.

* Docente: Es el protagonista dentro del modelo operativo,
ya que es la persona encargada de brindar informacion de su uso
personal que solo seria posible conocerla con su debida
autorizacion.

Estos actores son los Unicos encargados de brindar

informacién confidencial del personal docente y estudiantil a
quienes les compete, segln las funciones que cumplan, debido
a que son datos que solo son manejados por los mismos y
pueden facilitarlo de manera correcta sin ser alterada.
A proposito de esto, basados en la filosofia de los modelos
operativos se proponen los procesos descritos en la siguiente
tabla (Tabla 1), con el fin de optimizarlos y gestionar mejor el
conocimiento que se maneja en esta area administrativa.

TABLA |

MODELO OPERATIVO

PROCESOS

PROCEDIMIENTOS

Constancia de Trabajo .

Se ingresa al modelo propuesto el nimero de cedula de identidad del docente solicitante y se imprime.

Carga Horaria de los Docentes. !
horaria.

e  Seingresa el nimero de cedula de identidad del docente y se visualiza en pantalla el nmero de carga

Horario de los Docentes.

e  Seingresa el nimero de cedula de identidad del docente y se visualiza en pantalla los datos personales
del mismo, ademas del horario y la opcién de imprimir desde un archivo PDF.
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Horario de Secciones.

e  Seingresa al sistema desde la opcion de generar horario, se selecciona el afio y la seccion para visualizar
el horario correspondiente, ademas de poseer la opcién de imprimir que se generara en un archivo PDF.

Historial del Docente.

e  Se selecciona en el sistema la opcién inicio para visualizar el historial del docente para hacer un llenado
del mismo por si se desea incluir un nuevo docente al sistema. Ademas, permite ingresar el nimero de
cedula de un docente ya almacenado para su respectiva consulta.

Fuente: Flores (2015).

Asi mismo, los procesos descritos se pueden ilustrar en una
serie de fases que se explican de manera mas clara de la
siguiente manera:

« Captura de la Informacién: Es el proceso mediante el
cual se toma los datos que se requiere para procesar la
informacion. Por lo tanto, la captura de la informacion puede
ser manual o automatica.

« Procesos: Es la capacidad para efectuar calculos de
acuerdo con una secuencia de operaciones preestablecida. Por
ello, estos calculos pueden efectuarse con datos introducidos
recientemente o bien con datos que estdn almacenados. Por
consiguiente. esto permite la transformacion datos fuente en
informacién que puede ser utilizada para la toma de decisiones.

« Organizacion: Permite categorizar la informacion por
maddulos segln los datos, organizandola y manteniéndola para
el uso efectivo y en el momento oportuno en el menor tiempo
posible.

« Acceso: Limita la informacion de uso confidencial de
la institucion para resguarda y acceder de manera instantanea
con la debida autorizacion.

« Almacenamiento: Es una de las actividades o
capacidades méas importantes, ya que a través de esta propiedad
se puede recordar la informacion debido a que se mantiene
guardada a través de un proceso anterior.

« Gestionar Informacion: Es la ultima fase del modelo,
ya que esta fase se llevaria a cabo cuando se cumpla lo pasos
anteriormente descrito y permitira crear nuevos conocimientos
gue vayan en pro de la institucién y tomar decisiones adecuadas
y en el menor tiempo posible.

MODELO OPERATIVO

CAPTURA DE LA

’ INFORMACION !

e e
GESTINAR
INFORMACION

PROCESOS
" GESTION DEL ™
" CONOCIMIENTO .
& PARA LOS >
PROCESOS

ADMINISTRATIVOS

ALMACENAMIENTO

! ACCESO

ORGANIZACION

[ o

Fig. 1 Modelo Operativo.
Nota: Elaboracion Propia

IV. CONCLUSIONES

La presente propuesta consistio en el desarrollo de un
modelo operativo basado en la de gestién del conocimiento para
los procesos administrativos del Departamento de Control de
Estudio de la Unidad Educativa Colegio “Haydee Calles de
Medina”, la cual, en su fase diagnodstica permitié determinar
que los procesos que se llevan a cabo para la gestion y control
de los datos personales y académicos de los docentes, no
cuentan con las herramientas necesarias para su Optimo
funcionamiento, debido a que se realiza de manera manual, con
lo que se hace evidente la necesidad de un modelo operativo
que permita controlar los procesos y asi gestionar la
informacién de manera adecuada y en el momento oportuno.

» Considerando las necesidades expuestas la propuesta
presentada se adapta a las exigencias del personal encargado del
Departamento de Control de Estudio, pues los elementos que
conformaran dicha propuesta permiten controlar los procesos y
gestionar la informacién siguiendo la secuencia de creacién de
conocimiento, para mayor eficiencia y eficacia.

Asi pues, este modelo servira de ayuda en las instituciones
educativas debido a que permiten un mejor uso en todas las
herramientas tecnol6gicas de trabajo, logrando con ello un
mejor desempefio del personal administrativo
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