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Resumen

La problematica de investigacion que se planted fue ¢Cual es la probabilidad de que sea exitoso
un proceso automatizado tecnoldgico en beneficio de los registros y controles en el Instituto
Perito en Administracion de Empresas del departamento de Zacapa cuando se esta tan
acostumbrado al manejo tradicional de documentos? Misma en la que se presento un desfase en
la implementacidn de este tipo de registros pues no se cuenta con una base de datos, es decir; un
archivo computarizado en donde se pueda acceder de manera pronta y oportuna a las necesidades
de los usuarios, causando descontento en los mismos y también en el personal administrativo que
debe realizar busqueda de informacion de forma manual tardandose el doble del tiempo en el

proceso.

El objetivo de este estudio fue explicar las causas por las que los registros y controles no cumplen
la funcién para la que fueron creados en el tiempo esperado en el Instituto Perito en

Administracion de Empresas del departamento de Zacapa.

Con este fin las preguntas de investigacion pretendian ratificar lo anteriormente escrito ya que
estan enfocadas a demostrar la relacion entre causa y consecuencia para evidenciar la necesidad
de una correcta aplicacion de registros y controles en dicho centro educativo.

Las preguntas de investigacion se respondieron a través de un proceso de encuesta que implico
pasar un cuestionario a 8 personas miembros del personal administrativo del establecimiento

educativo.

Las respuestas obtenidas mostraron que existe un alta probabilidad de que empleando los
procesos de control correctos se puede agilizar las actividades desempefiadas en el area
administrativa, asi como también explicar al personal administrativo la importancia de la
aplicacion de los mismos, al mismo tiempo se obtuvieron datos pertinentes a registros
automatizados tecnolégicamente por medio de la aplicacion de una encuesta de respuesta cerrada
al personal administrativo, logrando asi la formulacion de un proyecto educativo que sea

respuesta de solucion al problema planteado en el proceso de investigacion.



Estos resultados indicaron asociacion entre la técnica de estudio ejecutada con el uso y aplicacion
de los registros y controles estudio realizado con el personal administrativo del Instituto Perito en

Administracion de Empresas del municipio y departamento de Zacapa.

En otro orden de cosas la tesis fue estructurada en 5 capitulos. El capitulo 1 hace referencia al
Marco Conceptual el que se compone de tres incisos que pretenden lograr establecer los
principios conceptuales de la investigacion. En los Antecedentes del problema encontramos
estudios relacionados con el tema de investigacion como el siguiente: Roquel, J. Garcia, M.
Meéndez, S. Urizar, E. (2011) realiz6 un trabajo de tesis con el tema Implementacion de Sistema
de Control Académico para Escuela de Ciencias Psicologicas de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, los sujetos estudiados fueron los personeros de la unidad de control académico de la

Universidad de San Carlos de Guatemala, facultad de Ciencias Psicoldgicas.

El objetivo era proveer a la Escuela de Ciencias Psicologicas las herramientas tecnoldgicas
necesarias para la administracion de la informacion académica, que permita optimizar los
procesos internos principales para el personal administrativo, estudiantes y catedraticos. También
se plante6 la justificacion del problema que fue de suma importancia para enfatizar la necesidad
de realizar esta investigacion y tener un punto de partida en cuanto al correcto uso o aplicacion de
registros y controles que debe llevarse en el area administrativa del Instituto Perito en
Administracion de Empresas de Zacapa y el enorme descontrol que provoca la inexistencia de

alguno de estos.

En el capitulo 2, Marco Teorico se planted algunas teorias que respaldaban la investigacion, en la
que se puede mencionar una de las méas fundamentales como el concepto de registros escolares el

cual dice:

En la organizacion escolar, es el conjunto de libros, ficheros, Kardex y demas
documentos en donde se anota de manera libre la marcha de la organizacion y
administracién de la organizacion de la institucion de los escolares en particular.

Algunos registros importantes son: registro de asistencia, registros anecdoticos, registro



de visitas de supervision, control de visitas de padres de familia, registro de
calificaciones, registro de planificaciones y control de rendimiento o tarjetas”. (Choc

Lopez, Wendy 2015 p. 44 y 45)

El de registros y controles que dice: “Es el ordenamiento de informacion recopilada donde
estrictamente se fijan los resultados de las operaciones de una institucion. Coleccién de hechos
relacionados tratados como una unidad para almacenar temporalmente datos destinados a facilitar

diversas operaciones”. (Choc Lopez, Wendy 2015 p. 42).

El capitulo 3, Marco Metodoldgico se presenta el problema y los objetivos de esta investigacion,
siendo planteado el problema de la siguiente manera: El personal administrativo del Instituto Perito
en Administracién de Empresas de Zacapa no posee registros y controles que ayuden a obtener
los resultados esperados, debido a que son inadecuados, obsoletos e ineficientes.

En el capitulo 4, se realizo la presentacion y discusion de resultados, siendo uno de los analisis
mas relevantes el siguiente: que el 100% de los encuestados coinciden en que cuando en una
institucion no se cuenta con los aparatos tecnolégicos adecuados para su funcionamiento es dificil
llevar a cabo de forma eficiente los procesos solicitados, pero por el contrario si teniendo todos
los instrumentos no se aplican los registros automatizados correctos es reflejo de una carencia
evidente en el area administrativa que necesita ser solventada pronto para evitar una continua

mala atencidn al usuario e ineficiente ejecucion de procesos.

Llegando al capitulo 5 como final de este informe de investigacion en el cual se situé la
Propuesta de Mejora, que se planted basada en los objetivos de investigacion, siendo la propuesta
siguiente: Propuesta de aplicacién y desarrollo de una base de datos en funcion de mejorar el
desarrollo de registros y controles en el Instituto Perito en Administracion de Empresas del
municipio y departamento de Zacapa, misma que se desarroll6 en el mes de noviembre del afio
2018.



Introduccion

En esta investigacion se investigo acerca del uso y aplicacion de los registros y controles, estudio
realizado con el personal administrativo del instituto Perito en Administracion de Empresas del

municipio y departamento de Zacapa.

La variable analizada fue registros y controles que se define como:

El sistema que debe mantener un registro de todos los objetivos: Esto nos indica que
para lograr las metas y objetivos de la organizacion en general es imprescindible que
tanto los departamentos como las diversas areas de funcionamiento cumplan con sus
objetivos, asi con este registro que se tomaran medidas correctivas en el momento y en
el sitio requerido, siempre habra una coordinacién de esfuerzos en toda la empresa”.
(Munch y Garcia, 2009 p. 25)

El problema planteado en la investigacion fue que el personal que labora en el &rea administrativa
del Instituto Perito en Administracion de Empresas del departamento de Zacapa no posee un
sistema de registros con automatizacién tecnoldgica que permita realizar el control de los

procesos administrativos de forma agil.

Las conclusiones a las que se llego en esta investigacion fueron la explicacién de la probabilidad
de que se agilicen los procesos de control en el Instituto Perito en Administracién de Empresas
del departamento de Zacapa con la aplicacion y desarrollo de una base de registros automatizados
tecnoldgicamente, asi como también se realiz6 un estudio de alcance explicativo con el personal
administrativo del Instituto PAE de Zacapa en el cual se establecid la causa (inexistencia de un
base de datos que lleve un registro automatizado tecnoldégicamente) por las que los registros y

controles no cumplen en el tiempo esperado.

i\,



La funcion para que fueron creados en dicho centro educativo, llegando a la recoleccion de datos
pertinentes a registros automatizados tecnoldgicamente por medio de la aplicacion de una
encuesta de respuesta cerrada al personal administrativo del plantel educativo, dichos datos
sirvieron para dar cuerpo y sustento a la presentacion y discusion de datos localizado en el
capitulo 4 de la anterior investigacion y finalizando con la formulacion del proyecto educativo
que dio respuesta de solucién a la agilizacion de los procesos de control se logrd crear una
verdadera consciencia de la importancia de actualizarse continuamente y estar a la vanguardia
tecnoldgicamente hablando para el bien comun (personal administrativo y el usuario) asi como de
hacer permanente la actividad eficiente y eficaz que se debe desarrollar en el area administrativa

de toda institucion educativa.



Capitulo 1

Marco conceptual

1.1 Antecedentes del problema

Algunos estudios que guardan relacion con esta investigacion son los siguientes:

Un primer estudio es el de Roquel, J. Garcia, M. Méndez, S. Urizar, E. (2011) que le llamo,
implementacion de sistema de control acadéemico para escuela de Ciencias Psicoldgicas de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, cuyo objetivo era proveer a la Escuela de Ciencias
Psicoldgicas las herramientas tecnoldgicas necesarias para la administracion de la informacion
académica, que permita optimizar los procesos internos principales para el personal

administrativo, estudiantes y catedraticos.

El enfoque de la investigacion fue cuantitativo. Los sujetos estudiados fueron los personeros de la
unidad de control académico de la Universidad de San Carlos de Guatemala, facultad de Ciencias
Psicologicas. Por consiguiente, se llegd a la siguiente conclusién: El sistema anterior era poco
robusto y flexible. Inicialmente, la Escuela de Ciencias Psicoldgicas contaba con un sistema que
le permitia llevar el control de la informacién académica. Sin embargo, las herramientas

utilizadas eran poco robustas y limitaban la escalabilidad.

Un segundo estudio es el de Vargas, J. (2013) que le Ilamé disefio de un sistema de calificaciones
web para el colegio Alto Semisa de Puente Nacional Santander de Tunja, Colombia, cuyo
objetivo era disefiar y construir un sistema de calificaciones orientado a la web para el colegio
Alto Semisa de Puente Nacional Santander. El enfoque de la investigacién fue cuantitativo. Los
sujetos estudiados fueron el personal administrativo del colegio Santander. Con relacion a ello se
obtuvo la siguiente conclusion: Con el desarrollo de este proyecto se logro mejorar en gran
manera la forma en que se registra y almacena la informacion sobre las calificaciones de los

estudiantes del colegio Alto Semisa de Puente Nacional Santander.



Una tercera investigacion es el de Romero, R. (2012) que le llam6 andlisis, disefio e
implementaciéon de un sistema de informacion aplicado a la gestion educativa en centros de
educacion especial, cuyo objetivo fue analizar, disefiar e implementar un sistema de informacion
Web orientado a la gestion educativa de un centro de educacion especial, que brinde soporte a las
labores y actividades pedagdgicas efectuadas por los especialistas de esta institucion. EI enfoque
del estudio fue mixto. Los sujetos estudiados fueron el personal docente y administrativo de

diferentes centros de educacion especial de Lima, Perd.

Dando como resultado la siguiente deduccién: la incorporacion de buenas practicas y de la
metodologia AUP (siglas en inglés que significa: “Politica de uso aceptable”) en las etapas de
construccion de software permitio cumplir con los tiempos de entrega en cada una de las siete
iteraciones. Con este proyecto se consiguié implementar una solucién automatizada capaz de
administrar los programas educativos, planes de tareas, actividades y tareas de los alumnos de
centros de educacion especial junto con otros procesos en gestion educativa en dichas

instituciones.

1.2 Justificacion de la investigacion

El registro es el ordenamiento de informacion recopilada donde estrictamente se fijan los
resultados de las operaciones de una institucion y asi funcionar como una unidad de
almacenamiento temporal de informacion hasta que sea usada. El control consiste en desarrollar
mecanismos que posibiliten verificar el avance y problemas de las actuaciones o actividades, para
tomar las medidas correctivas que sean necesarias. Los registros y controles son herramientas
utiles para una administracion educativa eficiente y eficaz, la actividad educativa es la formacién
de seres humanos en consecuencia la gestion de la administracion presenta particularidades

diferentes a la administracion general.

Entre algunos de los principales registros y controles tenemos: acta, certificacion de documentos,
circular, conocimiento, convocatoria, dictamen, memorando, minuta, oficio, solicitud, boletas de
calificaciones, cuadros de registro de docentes, registro de asistencia, fichas de calificaciones de

grupo e individuales.



Es de suma importancia y necesidad realizar esta investigacion para tener un punto de partida en
cuanto al correcto uso o aplicacion de registros y controles que debe llevarse en el area
administrativa del Instituto Perito en Administracion de Empresas de Zacapa y el enorme

descontrol que provoca la inexistencia de alguno de estos.

Esta investigacion contribuird con la coordinacion del Instituto Perito en Administracion de
Empresas del departamento de Zacapa en determinar qué tan efectivos son los registros aplicados

actualmente para el control de los procesos administrativos.

1.3 Planteamiento del problema

A nivel nacional, regional y local la gran mayoria de establecimientos educativos realizan sus
controles administrativos de forma manual, es decir no lo hacen a través de sistemas

automatizados con software especificos.

Los procesos de control administrativo llevados de forma manual muchas veces no son exactos,
son indefinidos, ambiguos y confusos, también son muy lentos, en otros términos, se demoran
mucho mas tiempo para entregar los informes u otros requerimientos de la administracién, que
para el caso de los establecimientos educativos es el director, subdirector o las distintas

secretarias.

Los controles administrativos manuales son muy susceptibles a errores ya que las personas que
los realizan no escapan a cometerlos. No obstante, existen ventajas al automatizar el trabajo
administrativo ya que reduce costos, los procesos se ejecutan eficazmente, hay disminucion del
margen de error, reduce el uso de papel entre otras.

Debido a lo anterior se plantea la siguiente interrogante de investigacion:

¢Cual es la probabilidad de que sea exitoso un proceso automatizado tecnoldgico en beneficio de
los registros y controles en el Instituto Perito en Administracion de Empresas del departamento
de Zacapa cuando se esta tan acostumbrado al manejo tradicional de documentos?



Capitulo 2

Marco teorico

2.1 Control

El control es la actividad de seguimiento encaminada a:

Corregir las desviaciones que puedan darse al respecto de los objetivos. Se ejerce con referencia a

los planes y mediante la comparacion regular y sistematica de las previsiones habidas respecto de

los objetivos.

Responde a las siguientes preguntas:

¢ Coémo se ha realizado? ;Como se ha hecho?

Los productos que arroja el control serian entre otros: deteccion de cuellos de botella,
grados de avance, evaluacién por areas de trabajo, medicion del desempefio personal,
informacion oportuna, etc.

El control es la fase final del proceso administrativo, pero a la vez es el eslabén que se
une a la planeacion. El control y la planeacion son considerados como "hermanos
siameses”, van tan unidos y dependen uno del otro que en ocasiones no se sabe donde
termina uno y donde empieza el otro. Controlar es determinar que lo que se planeé o se
pretendié realizar se esté llevando a cabo tanto en tiempo como en condiciones pre-
escritas. El control en cierta forma puede considerarse como la deteccion y correccion de
las variaciones de importancia, en los resultados obtenidos por las actividades planeadas.
El control tiene como proposito la medicion y correccion del desempefio con el fin de
asegurar que se cumplan los objetivos de la empresa, asi como los planes disefiados para

alcanzarlos.



No siempre existen las condiciones para que una actividad o un proceso de trabajo estén
exentos de errores, 0 se presente falta de interés por parte de los subordinados y esto
cause mermas o pérdidas que afecten los resultados finales, por ello, es necesario la
presencia del control. (Ramirez, R. 2010 p. 105)

Ahora veamos algunos otros temas relacionados al control

2.1.1

Principios de control

Los principios de control son los siguientes

Equilibrio. A cada grupo de delegacion conferido debe proporcionarsele el control
correspondiente.

De los objetivos. El control existe en funcion de los objetivos, el control no es un fin, sino
un medio para alcanzar los objetivos preestablecidos.

De la oportunidad. Para que el control sea eficaz, necesita ser oportuno, debe aplicarse
antes de que se ejecute el error, de tal manera que sea posible tomar medidas correctivas
con anticipacion.

De las desviaciones. Todas las variaciones o desviaciones que se presenten en relacion
con los planes deben ser analizadas detalladamente de tal manera que sea posible conocer
las causas que las originaron, a fin de tomar las medidas necesarias para evitarlos en el
futuro.

Costeabilidad. El establecimiento de un sistema de control debe justificar el costo que éste
represente en tiempo y dinero, en relacién con las ventajas reales que reporte. Es decir, el
caracter medial del control se refiere a que los recursos que se inviertan en el proceso de
control seran justificables si lo que se va a controlar es significativo para la empresa.

De excepcion. En control debe aplicarse a las actividades excepcionales o representativas,
a fin de reducir costos y tiempo, delimitando adecuadamente qué funciones estratégicas
requeriran control. Este principio habla sobre centrar la atencion solo en los casos en que

extraordinariamente el evento demanda atencion.



e Estas desviaciones permiten evaluar al administrador, ya sea las correcciones o el
aprovechamiento de las condiciones actuales.

e De la funcion controladora. La funcion controladora por ningdn motivo debe comprender
a la funcién controlada, ya que se pierde efectividad en el control.

e Principio del caracter administrativo del control. Este principio permite distinguir las
"operaciones" de control, de "la funcion" de control. La funcion de control es un producto
de la delegacion, y una necesidad de cuidar los objetivos de la empresa, esta tarea es del
administrador; en cambio las operaciones desarrolladas para evaluar los resultados son
acciones técnicas del personal.

e “De los estandares. Este principio menciona la importancia de las unidades de medida que
utilizaremos para implementar el control, entre méas precisos y cuantificables sean dichos

estandares, sera mas objetivo el control.” (Ramirez, R. 2010 p. 106 y 107)

2.1.2 Establecimiento de estandares

De acuerdo con Ramirez Ladino, Rosario. (2010) establece que:

La primera etapa de control es la identificacion del estandar. Los estandares son puntos
seleccionados en todo el programa de planeacion en los que se realizan mediciones del

desempefio para que los administradores puedan conocer como van las cosas.

El estandar es una unidad de medida que sirve como modelo, guia o patron con base en el cual se
efectda el control. Puede medir: rendimiento de beneficios, posicion de mercado, productividad,

calidad de producto, desarrollo de personal y evaluacién de la actuacion. (P.109)



2.2 Registros administrativos

Asi mismo Choc Lopez, Wendy. (2015) argumenta que los registros administrativos:

“Son registros generales que llevan los organos administrativos, en el que se hara
asiento de todo escrito 0 comunicacion que se presenta o se reciba, anotando también
la salida de escritos y comunicaciones dirigidas a otros 6rganos y particulares, entre
ellos estan: registro de visitas, registro de actividades escolares, registro de estadistica
inicial y cuadros MED, registro de personal docente, registro actualizado de

documentos personales, registros escolares”. (P. 42)

2.2.1 Registro de visitas

Se utiliza para mantener un control adecuado de las personas que visitan un

establecimiento.

2.2.2 Registro de actividades escolares

Se debe realizar de modo que el director tenga una lista de actividades importantes que realizara

durante un tiempo importante.

2.2.3 Registro de estadistica inicial y cuadros MED

Es de suma importancia ya que guarda el registro de las notas obtenidas por los alumnos durante

el historial de su vida estudiantil.

2.2.4  Registro de personal docente

Debe utilizarse diariamente para llevar el control de la asistencia de los docentes, asi mismo su

horario de entrada y salida.



2.2.5 Registro actualizado de documentos personales

Con forme a registro actualizado de documentos personales Choc Lépez, Wendy. (2015) afirma

que:
Se trata de formar un expediente por docente que contenga principalmente los
siguientes documentos: Fotocopia de documento personal de identificacion (DPI),
Carné del Instituto, guatemalteco de seguridad social (IGSS), NUmero de
identificacion tributaria (NIT), Boucher, Boleto de ornato, Nombramiento o contrato,
acta de toma de posesion, cedula docente (actualizada), fotocopia del Gltimo grado
académico obtenido. (P. 42y 43)

2.2.6 Registros escolares

En la organizacion escolar registros escolares es:

El conjunto de libros, ficheros, Kardex y deméas documentos en donde se anota de
manera libre la marcha de la organizacion y administracién de la organizacion de la
institucion de los escolares en particular. Algunos registros importantes son: registro
de asistencia, registros anecdoticos, registro de visitas de supervision, control de
visitas de padres de familia, registro de calificaciones, registro de planificaciones y

control de rendimiento o tarjetas”. (Choc, W. 2015 p. 44 y 45)

2.3 Registros y controles administrativos

“Es el ordenamiento de informacion recopilada donde estrictamente se fijan los resultados de las
operaciones de una institucién. Coleccién de hechos relacionados tratados como una unidad para
almacenar temporalmente datos destinados a facilitar diversas operaciones”. (Choc, W. 2015 p.
42)



2.4 Registro (base de datos)

En informatica, o concretamente en el contexto de una base de datos relacional, un registro

(también llamado fila o tupla) representa:

24.1

Un objeto Unico de datos implicitamente estructurados en una tabla. En términos
simples, una tabla de una base de datos puede imaginarse formada de filas y
columnas o campos. Cada fila de una tabla representa un conjunto de datos
relacionados, y todas las filas de la misma tabla tienen la misma estructura.

Un registro es un conjunto de campos que contienen los datos que pertenecen a una
misma repeticion de entidad. Se le asigna automaticamente un nimero consecutivo
(ndmero de registro) que en ocasiones es usado como indice, aunque lo normal y
practico es asignarle a cada registro un campo clave para su busqueda. (Byers, R.
1988 p. 365)

Caracteristicas comunes

Para este numeral se enlistan las siguientes:

Una base de datos se compone de varias tablas o relaciones. No pueden existir dos tablas con el

mismo nombre ni registro.

Cada tabla es a su vez un conjunto de campos (columnas) y registros (filas).

La relacion entre una tabla padre y un hijo se lleva a cabo por medio de las claves
primarias y claves foraneas (o ajenas).

Las claves primarias son la clave principal de un registro dentro de una tabla y estas
deben cumplir con la integridad de datos.

Las claves ajenas se colocan en la tabla hija, contienen el mismo valor que la clave
primaria del registro padre; por medio de estas se hacen las formas relacionales.
(Llanos, D. 2010 pég., 272)



2.4.2 Tabla (base de datos)

Tabla en las bases de datos, se refiere al:

Tipo de modelado de datos, donde se guardan y almacenan los datos recogidos por un programa.

Su estructura general se asemeja a la vista general de un programa de hoja de célculo.

Una tabla es utilizada para organizar y presentar informacion. Las tablas se componen de filas y

columnas de celdas que se pueden rellenar con textos y graficos.

Las tablas se componen de dos estructuras:
Registro: es cada una de las filas en que se divide la tabla. Cada registro contiene datos de los
mismos tipos que los demas registros. Ejemplo: en una tabla de nombres, direcciones, etc, cada

fila contendra un nombre y una direccion.

Campo: es cada una de las columnas que forman la tabla. Contienen datos de tipo diferente a los
de otros campos. En el ejemplo anterior, un campo contendra un tipo de datos Unico, como una

direccion, o un nimero de teléfono, un nombre, etc.

A los campos se les puede asignar, ademas, propiedades especiales que afectan a los  registros
insertados. ElI  campo puede ser definido como indice o auto incrementable, lo
cual permite que los datos de ese campo cambien solos o sean el principal a la hora de ordenar los

datos contenidos.

Cada tabla creada debe tener un nombre Unico en la Base de Datos, haciéndola accesible
mediante su nombre o su seudonimo (Alias) (dependiendo del tipo de base de datos elegida). La
estructura de las tablas viene dada por la forma de un archivo plano, los cuales en un inicio se

componian de un modo similar.

Las tablas son los objetos principales de bases de datos que se utilizan para guardar datos.
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Elemento disponible en el lenguaje HTML para la creacion de recuadros rectangulares que
pueden o no estar anidados y pueden o no contener celdas (recuadros mas pequefios dentro de
una tabla, pero que no se consideran tablas). Las tablas se utilizan para organizar, posicionar o

dar mejor formato a los textos y graficos en una pagina web.

Pueden crearse graficamente a través de un programa desarrollador de paginas web o manejando

los tags correspondientes del lenguaje. (Llanos, D. 2010 pag., 272)

2.4.3 Bases de datos deductivas

Un sistema de base de datos deductiva es:

Un sistema de base de datos, pero con la diferencia de que permite hacer deducciones a
través de inferencias. Se basa principalmente en reglas y hechos que son almacenados en
la base de datos. Las bases de datos deductivas son también llamadas bases de datos
I6gicas, a raiz de que se basa en légica matematica. Este tipo de base de datos surge
debido a las limitaciones de la Base de Datos Relacional de responder a consultas
recursivas y de deducir relaciones indirectas de los datos almacenados en la base de datos.
(Gil, M. 1994 p. 3)

2.4.4  Manejador de bases de datos

Para manejar una base de datos se debe tener en cuenta que:

Las bases de datos pueden organizarse de muchas maneras, sin embargo, el aumento de estas ha
Ilevado a generar técnicas de organizacion, recomendaciones y hasta leyes para el uso adecuado y
fidelidad de la informacién almacenada. El antecedente de los manejadores de bases de datos es
lo que se conoce como administrador de bases de datos, el cual era elaborado por un
programador, lo que representaba una gran dependencia de los especialistas en computacion.

Actualmente, no se requieren para manejar bases de datos conocimientos de programacion,
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unicamente de los elementales para el uso de las computadoras. Se entiende como manejador de
bases de datos un conjunto de programas que permite el acceso a diferentes bases de datos para

modificar, actualizar, imprimir, exportar e importar. (Gil, M. 1994 p. 4)
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Capitulo 3

Marco metodoldgico

3.1 Problematica para investigar

Con la presente investigacion se busca indagar si el personal administrativo del Instituto Perito en
Administracion de Empresas de Zacapa no posee registros y controles automatizados que ayuden

a obtener los resultados esperados, o si tiene controles inadecuados, obsoletos e ineficientes.

3.2 Enfoque de investigacion

El presente estudio se realiz6 con enfoque mixto.

Los métodos mixtos representan un conjunto de procesos sistematicos, empiricos y criticos
de la investigacion e implican la recoleccion y el andlisis de datos cuantitativos y
cualitativos, asi como su integracion y discusion conjunta, para realizar inferencias
producto de toda la informacion recabada y lograr un mayor entendimiento del fendmeno

bajo estudio” (Herndndez Sampieri y Mendoza 2008 p. 534)

3.3 Alcance de la investigacion

El alcance de este estudio fue explicativo porque buscamos establecer las causas por las que los
registros y controles no cumplen en el tiempo esperado, la funcién para que fueron creados en el

Instituto Perito en Administracion de Empresas del departamento de Zacapa.
Segin Herndndez Sampieri (20089 “los estudios explicativos se centran en explicar porque

ocurre un fenémeno y en qué condiciones se manifiesta ademas pretende establecer las causas de

los sucesos o fendémenos que se estudian” (p. 95)
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3.4 Objetivos

34.1 General

Explicar la probabilidad de que se agilicen los procesos de control en el Instituto Perito en

Administracion de Empresas del departamento de Zacapa.

3.4.2 Especificos

Conocer la percepcion del personal administrativo en cuanto a la importancia de establecer
registros y controles administrativos automatizados
Determinar si el personal administrativo ha manejado alguna vez un registro de control

automatizado

3.5 Operacionalizacion de las variables

La variable estudiada en esta investigacion es registros y controles que se define como:

El sistema que debe mantener un registro de todos los objetivos: Esto nos indica que para lograr
las metas y objetivos de la organizacién en general es imprescindible que tanto los departamentos
como las diversas areas de funcionamiento cumplan con sus objetivos, asi con este registro que se

tomaran medidas correctivas en el momento y en el sitio requerido, siempre habra una

coordinacion de esfuerzos en toda la empresa. (Munch y Garcia, 2009 p.25)
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3.6 Delimitacion
3.6.1 Temporal

El estudio se realizo durante los meses de junio a septiembre de 2018

3.6.2 Espacial

El estudio se llevo a cabo en el municipio y departamento de Zacapa en el Instituto Perito en

Administracion de Empresas.

3.7 Universo

Se estudiaron 1 director, 1 subdirector, 1 secretaria oficinista del nivel diversificado y 5 docentes.

3.8 Muestra

Esta investigacion se estudié con los sujetos comprendidos en el universo.

3.9 Sujetos de investigacion

En esta investigacion se estudiaron a las autoridades educativas del establecimiento objeto de
estudio, siendo estos: Profesor Marco Antonio Lopez Ramos director del establecimiento cuenta
con la edad de 40 afios, quien tiene la profesion de profesor de ensefianza media y técnico en
administracion educativa, originario del municipio y departamento de Zacapa, residente del
barrio la laguna; asi mismo al Profesor Nery Estuardo Alfaro Carrera subdirector del
establecimiento cuenta con la edad de 43 afios, quien tiene la profesion de Licenciado en
Investigacion de la Educacién originario del municipio y departamento de Zacapa, residente del
barrio el bordo; y como tercer y Gltimo sujeto de estudio esta la sefiorita Brenda Sucely Castro,
cuenta con la edad de 35 afios quien desempefia el cargo de unica secretaria del plantel en el
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puesto de secretaria oficinista Il quien es originaria del mismo municipio y departamento

mencionado anteriormente, con residencia en la colonia Santa Marta.

Seguidamente se tiene la participacion de cinco decentes los cuales son: Nora Sucely Cerna
Caballeros de Figueroa de 54 afio de edad, cuenta con el titulo de Licenciada en Administracion
de Empresas, con residencia en el barrio Buenos aires de Zacapa, asi mismo Ana Maria del Valle
Rodriguez de 66 afios de edad, profesional es Licenciada en Administracion Educativa y reside
en la colonia el Chaparro de Zacapa, también participé la docente Sara Patricia Paiz Camacho de
Leon de 49 afo de edad, cuenta con el titulo de Licencia en Administracion Educativa y vive en

la colonia Bosques de San Julian de Zacapa.

Por altimo, esta la participacion de las profesoras Marta Nineth Oliva Pérez de Ramirez y Sandra
Patricia Paiz Herrera de Rosa; la primera cuenta con la edad de 47 afio profesional acreditada
como Licenciada en la Ensefianza de la Matemaética y Fisica con residencia en el barrio la Laguna
de Zacapa, mientras que la segunda cuenta con la edad de 45 afios graduada en Licenciada en
Administracion Educativa con residencia en el barrio la Reforma de este municipio de

departamento de Zacapa.

3.10 Técnicas de analisis de los datos

La técnica utilizada en esta investigacion fue:

La encuesta para recolectar los datos que hace referencia a un procedimiento para la recoleccién
de informacion en una poblacion concreta y a su vez la técnica que se utiliza para guiar la
recogida de esta. Aravena y cols. (2006) la definen como: “una estrategia de investigacion basada
en las declaraciones verbales de una poblacion concreta, a la que se realiza una consulta para
conocer determinadas circunstancias politicas, sociales o econémicas, o el estado de opinion

sobre un tema en particular” (Infomed, 2012)
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Para el analisis de los datos se utilizaron técnicas estadisticas descriptivas como tablas de
frecuencia y gréaficas es una tabla que muestra la distribucion de los datos mediante sus frecuencias.
Se utiliza para variables cuantitativas o cualitativas ordinales.

(Universo de formulas, 2017)

3.11 Instrumentos

Para la recoleccion de datos en esta investigacion se utilizo el cuestionario, que segun Aravena y
cols. (2006) lo define como:

Instrumento, que tiene forma material impresa o digital, utilizado para registrar la informacion
que proviene de personas que participan en una encuesta; en una entrevista 0 en otros
procedimientos como son los experimentos, puede ser de preguntas abiertas, cerradas o ambas;

asi como directas o indirectas. (Infomed, 2012)

Ahora para el anélisis de los datos se usé un software denominado SPSS que es una herramienta
de la IBM que se emplea para analisis estadisticos. Esta procesa datos y los convierte en tablas de

frecuencia y graficos.

3.12 Prueba piloto

Se realiz6 una prueba piloto con 1 una secretaria oficinista para determinar si el cuestionario
reunia las caracteristicas de confiabilidad y validez para asegurar los resultados y las

conclusiones de esta investigacion.
Con lo anterior dicho se pudo comprobar que el instrumento tuvo confiabilidad ya que en cada
medicion los resultados fueron consistentes, es decir no tuvieron las respuestas variaciones

significativas.

En cuanto a la validez se pudo comprobar que el cuestionario midié de forma satisfactoria la

variable que es: registros y controles.
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3.13 Ajustes de los instrumentos derivados de la prueba piloto

El instrumento utilizado en la prueba piloto no tuvo necesidad de hacer mayores ajustes, sino
unicamente realizar algunas modificaciones a la redaccion de pocas preguntas para que estas

tuviesen mayor claridad y de esa manera se comprendieran mejor.

3.14 Factibilidad y viabilidad

3.14.1 Factibilidad

La factibilidad hace referencia a la disposicion de recursos para poder llevar a cabo la

investigacion. En la siguiente tabla se describieron los recursos que se tuvieron disponibles para

hacer operativo este estudio.

Recursos Disponibilidad

<2

No

Dinero

Tiempo

Bibliografia

Estudiante de tesis

Sujetos investigados

Cuestionario

Boligrafos

Computadora

Impresora

X| X| X| X| X| X| X| X| X| X

Papel
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3.14.2 Viabilidad

La viabilidad hace alusién a la obtencién de los premisos y la voluntad politica de las autoridades
del centro educativo en donde se llevd a cabo esta investigacion. En ese orden de ideas se puede
afirmar que para la realizacion de este estudio se contd con la autorizacion del director del
Instituto Perito en Administracion de Empresas de Zacapa el sefior Marco Antonio Lopez Ramos
quien tuvo a bien la idea de que se realizara ese proceso ya que los resultados y conclusiones

serian de beneficio para esa comunidad educativa.

3.15 Cronograma

Actividades Periodo
No. Junio Julio | Agosto | Septiembre
1 | Marco conceptual X
2 | Marco tedrico X
3 | Marco metodoldgico X X
4 | Interpretacion y discusion de resultados X
5 | Propuesta de intervencion X

23



Capitulo 4

Presentacion y discusion de resultados

4.1 Presentacion de resultados

¢ Considera usted que los procesos educativos se agilicen si se posee un adecuado registro y control?

Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido Porcentaje acumulado

Vélidos Si 8 100,0 100,0 100,0

iConsidera usted que los procesos educativos se agilicen si se posee un
adecuado registro y control?

51

Frecuencia

T
si
cConsidera usted que los procesos educatives se agilicen si se posee un
adecuado registro y control?

Fuente: elaboracion propia 2018

La agilizacion de procesos se puede medir si se posee un adecuado registro y control, y
segun este estudio el 100% de los encuestados consideran que debe mejorarse este aspecto

administrativo en el establecimiento.
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¢ Considera usted de vital importancia la existencia de registros automatizados (base de datos)

tecnolégicamente en el Instituto Perito en Administracion de Empresas?

Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido Porcentaje acumulado
Validos Si 7 87,5 87,5 87,5
No 1 12,5 12,5 100,0
Total 8 100,0 100,0

¢ Considera usted de vital importancia la existencia de registros automatizados
(base de datos) techologicamente en el Instituto Perito en Administracion de
Empresas?

Frecuencia

T T
Si Ho
éConsidera usted de vital importancia la existencia de registros

automatizados (base de datos) tecnologicamente en el Instituto Perito en
Administracion de Empresas?

Fuente: elaboracion propia 2018

El resultado de esta pregunta nos permite entender que en el Instituto Perito en Administracion de
Empresas el 87,5% de los encuestados se les hace urgente la necesidad de la creacién de registros
automatizados tecnoldgicamente, por lo que se esperaria que la existencia de este tipo de registro

y control agilice los procesos en el area administrativa.
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¢ Tiene usted conocimiento de lo que son registros automatizados (base de datos) tecnoldgicos?

Porcentaje
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Vialidos Si 62,5 62,5 62,5
No 37,5 375 100,0
Total 100,0 100,0

Frecuencia

¢ Tiene usted conocimiento de lo que son registros automatizados (base de

datos) tecnologicos?

5=

T
Si

T
Mo

¢ Tiene usted conocimiento de lo que son registros automatizados (base de

Fuente: elaboracion propia 2018

En esta pregunta logramos analizar que los encuestados tienen un claro conocimiento de lo que
son registro automatizados, pero sin embargo es evidente que también hay algunos sujetos de

estudio que necesitarian de una orientacion al respecto para manejar correctamente dichos

registros tecnologicos.

datos) techologicos?
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¢Ha manejado alguna vez un programa de registro automatizado (base de datos)?

Porcentaje
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Vilidos Si 4 50,0 50,0 50,0
No 4 50,0 50,0 100,0
Total 8 100,0 100,0

¢Ha manejado alguna vez un programa de registro automatizado (base de
datos)?

Frecuencia

0 T T
Si Mo

iHa manejado alguna vez un pro%rama)ge registro automatizado (base de
atos)?

Fuente: elaboracion propia 2018

A pesar de que algunos de los sujetos de estudio has respondido en otras preguntas que saben lo
que son los registros automatizados es posible constatar que el 50% de ellos han manejado dicho
tipo de registros, y por consiguiente el otro 50% desconocen el manejo o cuidado que necesita
este tipo de registro y control, ya que el no saber manejar este tipo de registro puede causar una

eliminacion de archivo en la base de datos.
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¢Ha tenido usted como miembro del personal administrativo de este centro

educativo algn inconveniente al momento de archivar datos de

calificaciones? Porcentaje
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Vilidos Si 4 50,0 50,0 50,0
No 4 50,0 50,0 100,0
Total 8 100,0 100,0

¢Hatenido usted como miembro del personal administrativo de este centro
educativo algun inconveniente al momento de archivar datos de calificaciones?

1

3

Frecuencia

T T
Si Mo

éiHa tenido usted como miembro del personal administrativo de este centro
educativo algun inconveniente al momento de archivar datos de
calificaciones?

Fuente: elaboracion propia 2018

Segun el estudio realizado es notable que tanto el 50% han tenido inconvenientes al momento de
archivar datos de calificaciones o acceder a ellos, como el otro 50% no han tenido inconveniente
alguno a ello, y esto es dependiendo del afio al que se desee acceso, debido a que los datos méas
recientes son faciles de proporcionar al contrario de los afios mas antiguos de los que se necesitan

buscar en bodega con un periodo de espera de no menos de un mes 0 Mas si es necesario.
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¢ Si tuviera que dar un rango de tiempo para registrar el lapso que ha estado trabajando el registro

de estudiantes sin una base de datos, que rango escogeria?

Porcentaje
Frecuencia Porcentaje | Porcentaje valido acumulado
Vélidos  Dela?2 afios 2 25,0 25,0 25,0
De 1 afio a 6 meses 2 25,0 25,0 50,0
De 6 meses a 3 meses 1 12,5 12,5 62,5
Mas afos 3 375 375 100,0
Total 8 100,0 100,0

¢ Si tuviera que dar un rango de tiempo para registrar el lapso que ha estado
trabajando el registro de estudiantes sin una base de datos, que rango
escogeria?

Frecuencia

T T T T
De1a2afios De 1 afio a 6 meses De & meses a 3 meses Mas afios

éSituviera que dar un rango de tiempo para registrar el lapso que ha estado
trabajando el registro de estudiantes sin una base de datos, que rango
escogeria?

Fuente: elaboracion propia 2018
Aunque se cuenta con un formato de boleta de calificaciones, dicho formato no es a base de un
programa de registro y control automatizado si no por el contrario es de forma manual y no hay

un registro automatizado, es decir; una base de datos que haga mas agil el proceso administrativo

y genere un justo a tiempo para el usuario.
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¢Ha tenido inconvenientes al momento de disponer la entrega de informes académicos de afios

pasados por la inexistencia de una base de datos?

Porcentaje
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Vélidos Si 6 75,0 75,0 75,0
No 2 25,0 25,0 100,0
Total 8 100,0 100,0

¢Hatenido incovenientes al momento de disponer la entrega de informes
academicos de afios pasados por la inexistencia deuna base de datos?

51

41

Frecuencia

0 T T
Si ho

¢Hatenido incovenientes al momento de disponer la entrega de informes
academicos de afios pasados por la inexistencia deuna base de datos?

Fuente: elaboracion propia 2018

A pesar de que el 25% de los encuestados indicaron que no han tenido inconvenientes al
momento de disponer de la entrega de informes académicos de afios pasados por la inexistencia
de una base de datos, tenemos al 75% de los sujetos de estudio que son quienes indican que si los
han tenido y es debido al tiempo que ha transcurrido dichos archivos en bodega y arriesgandose a

que dicha informacion se haya deteriorado o que por el paso de los afios este obsoleta.

30



¢ Cuenta usted con aparatos tecnolégicos necesarios para la implementacion de

registros automatizados (base de datos)?

Porcentaje
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Vélidos Si 8 100,0 100,0 100,0

¢Cuenta usted con aparatos tecnologicos necesarios parala implementacion de

Frecuencia

registros automatizados (base de datos)?

I
Si

¢Cuenta usted con aparatos tecnologicos necesarios para la implementacion
de registros automatizados (base de datos)?

Fuente: elaboracion propia 2018

La importancia de haber realizado el presente estudio y establecer la pregunta que muestra la
grafica fue constatar que el &rea administrativa del Instituto Perito en Administracién de
Empresas si cuenta con los medios necesarios para hacer funcionar o dar marcha a la

implementacidn de registros tecnoldgicos automatizados (base de datos) que tanta falta hacen a

dicho centro educativo y que con ellos sera posible agilizar todo proceso.
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¢Considera usted que con la existencia de registros automatizados (base de datos) ahorraria

tiempo y maximizaria la productividad de sus actividades?

Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido Porcentaje acumulado

Vélidos Si 8 100,0 100,0 100,0

¢ Considera usted que con la existencia de registros automatizados (base de
datos) ahorraria tiempo y maximizaria la productividad de sus actividades?

g

B

e

Frecuencia

0 T
Si

¢Considera usted que con la existencia de registros automatizados (base de
datos) ahorraria tiempo y maximizaria la productividad de sus actividades?

Fuente: elaboracion propia 2018

El 100% de las personas manifiestan en la encuesta que con la existencia, aplicacion y uso de
registros automatizados sera posible ahorrar tiempo y maximizar la productividad en sus
actividades de acuerdo con el area administrativa, pues Unicamente con el desarrollo de

procedimientos exactos es que se logra la mejora continua.
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¢ Considera que necesita una induccién o adiestramiento al momento de ejecutar el manejo o

funcionamiento de una base de datos?

Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido Porcentaje acumulado
Vaélidos Si 7 87,5 87,5 87,5
No 1 12,5 12,5 100,0
Total 8 100,0 100,0

¢Considera que necesita una induccion o adiestramiento al momento de ejecutar
el manejo o funcionamiento de una base de datos?

e

Frecuencia

0 T T
Si Mo

¢Considera que necesita una induccion o adiestramiento al momento de
ejecutar el manejo o funcionamiento de una base de datos?

Fuente: elaboracion propia 2018

A pesar de que haya una persona que indique que no necesita ser inducida o adiestrada al uso,
manejo o ejecucion de registros automatizados, se hace evidente la necesidad de que al resto de
los sujetos de estudios se les brinde dicha orientacion, puesto que solo asi se obtendra un
adecuado funcionamiento y se evitara cometer errores que puedan poner en riesgo el éxito de este

tipo de registros y controles tecnolégicos.
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4.2 Discusion de resultados

Con la presente investigacion se pudo establecer que el 75% de los usuarios del area
administrativa del Instituto Perito en Administracion de Empresas de Zacapa tienen problemas al
requerir informes académicos de afios anteriores, debido a que en opinién de sus docentes y

personal administrativos tienen déficit en sus registros y controles automatizados.

En una respuesta del cuestionario los sujetos de estudio manifestaron que alrededor del 75% de
las personas que desean tener acceso a informacion archivada durante afios pasados es
practicamente imposible o conlleva a una gran pérdida de tiempo y que no han mejorado este
problema que vive aquejando al area administrativa desde hacen ya bastante tiempo, ya que como
anteriormente las manifestaciones de este problema son que no existe un justo a tiempo, extravio

de informacion y mecanismos obsoletos para el vaciado de notas en boletas de calificaciones.

Los sujetos de estudio tomados en cuenta en el Instituto Perito en Administracion de Empresas
estan convencidos que el problema de uso y aplicacidn de los registros y controles automatizados
debe ser solventado para beneficio de toda la comunidad educativa, ya que esto evita dar un buen

servicio a toda aquella persona que requiera informacion.

Al respecto de registro y controles Choc Lépez, Wendy. (2015) opina lo siguiente:

En la organizacion escolar, es el conjunto de libros, ficheros, kardex y demés
documentos en donde se anota de manera libre la marcha de la organizacion y
administracion de la organizacion de la institucion de los escolares en particular.
Algunos registros importantes son: registro de asistencia, registros anecdoticos,
registro de visitas de supervision, control de visitas de padres de familia, registro

de calificaciones, registro de planificaciones y control de rendimiento o tarjetas.
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Es el ordenamiento de informacion recopilada donde estrictamente se fijan los resultados de las
operaciones de una institucion. Coleccién de hechos relacionados tratados como una unidad para

almacenar temporalmente datos destinados a facilitar diversas operaciones. (P. 44 y 45)
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Conclusiones

Se explicd la probabilidad de que se agilicen los procesos de control en el Instituto Perito en
Administracion de Empresas del departamento de Zacapa con la aplicacién y desarrollo de una
base de registros automatizados tecnolégicamente.

Se conocio la percepcion del personal administrativo con respecto a la importancia del uso y
aplicacion de registros y controles automatizados permitio establecer claramente que es vital
llevar a ejecucion este tipo de registros con el cual se agilizan los procesos, se aumenta la

productividad y se brinda un mejor servicio a la comunidad educativa.

Se recolectaron datos a traves de encuesta realizadas, en dicho instrumento se determina que el
50% del personal administrativo y docente han manejado alguna vez un registro y control
automatizado. Dichos datos sirvieron para dar cuerpo y sustento a la presentacion y discusion de

datos localizado en el capitulo 4 de la anterior investigacion.
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Capitulo 5

Propuesta de intervencion

5.1 Nombre de la propuesta de intervencion

Uso y aplicacién de los registros y controles automatizados con el personal administrativo del
Instituto Perito en Administracion de Empresas del municipio y departamento de Zacapa.

5.2 Descripcidn de la propuesta

La problemética abordada es que el personal que labora en el area administrativa del Instituto
Perito en Administracion de Empresas del departamento de Zacapa no posee un sistema de
registros con automatizacion tecnolégica que permita realizar el control de los procesos
administrativos de forma 4gil, por lo mismo desconoce el proceso respectivo para poder crear un
sistema automatizado tecnolégicamente, por ello les es mas facil operar los registros de forma
manual. La solucion para esta problematica es implementar y desarrollar el uso de registros y
controles automatizados que ayuden a mejorar los procesos en el area administrativa de dicho

plantel educativo para lograr el beneficio del personal y de los usuarios.

Los registros y controles son herramientas Utiles para una administracion educativa eficiente y
eficaz, la actividad educativa es la formacion de seres humanos en consecuencia la gestion de la
administracion presenta particularidades diferentes a la administracion general. De acuerdo con
lo anterior se hizo evidente la necesidad que crear una propuesta para generar consciencia en el
uso y aplicacion de registros y controles automatizados que debe llevarse en el area
administrativa del Instituto Perito en Administracién de Empresas de Zacapa ya que es notorio el
enorme descontrol que provoca la inexistencia de estos. Al momento de realizar esta propuesta
se hizo de manifiesto el interés por parte del personal administrativo del centro educativo en
vista que los beneficios de la aplicacion de este tipo de registros lo obtendrian no solo ellos sino
también la comunidad educativa que son los usuarios de esta institucion, puesto que lo que se

pretende es beneficiar a todas las partes involucradas.
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Esto es trascendental debido a que en mundo actual estd en constante cambio debido a la
globalizacion y es necesario que toda institucion educativa también lo esté pues es inobjetable
que tratdndose de un centro que imparte educacion a los futuros profesionales de Guatemala
necesita actualizarse e innovarse para estar al dia frente a la competencia educativa y generar un
impacto en la productividad social que haga ostensible la necesidad de que todos los estudiantes a
optar al nivel académico medio deseen formar parte de la familia “Administracion de Empresas”

del municipio y departamento de Zacapa.

5.3 Objetivos

5.3.1 Obijetivo general

Mostrar al personal administrativo del Instituto Perito en Administracion de Empresas del
municipio y departamento de Zacapa la importancia del uso y aplicacion de poseer un sistema de

registros con automatizacion tecnologica.

5.3.2 Obijetivos especificos

Detallar la importancia del uso y aplicacion de un sistema de registros con automatizacién
tecnoldgica que permita realizar el control de los procesos administrativos de forma &gil y

sencilla.

Sintetizar las ideas fundamentales que hacen notorio el uso y aplicacion de registros con

automatizacién tecnoldgica que garanticen una mejor atencion a la comunidad educativa.
Deducir en el personal administrativo que labora en el centro educativo que Unicamente se podra

logar una buena organizacion y llevar un debido control de todo tipo de documentacion a través

del uso y aplicacion de registros con automatizacion tecnologica.
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5.4 Resultados esperados

Se logré una verdadera agilizacion, mayor productividad y mejor servicio a la comunidad
educativa de acuerdo a un justo a tiempo con el uso y aplicacion de registro y controles
automatizados en el &rea administrativa del Instituto Perito en Administracion de Empresas del

municipio y departamento de Zacapa.

Por tal razon la comunidad educativa ahora posee un adecuado proceso al momento de requerir
informacion que necesitan, como cierre de pensum, constancias de estudio y primordialmente un
almacenamiento exacto en cada uno del record estudiantil reflejado en una base de dato eficiente

y eficaz.
5.5 Actividades

En este inciso deben describirse, en forma amplia las acciones que se aplicaran para el logro de

los resultados de la propuesta.
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5.5.1 Cronograma de actividades

Actividades Noviembre | Diciembre | Enero | Febrero | Marzo | Abril

Planificar con personal
capacitado en Operacion de
Computadoras y programacion
talleres e  impresion  de

documentos en cuanto a la X X
implementacion del wuso vy

aplicacién de registros

automatizados tecnoldgicamente.

Reunion con director,

subdirector, personal

administrativo del X

establecimiento para calendarizar

las actividades.

Realizacion de 5 talleres sobre el
uso y aplicacién de registros
tecnoldgicos automatizados
tecnolégicamente al  personal
administrativo del

establecimiento.

Entrega simbodlica de un manual
sobre el adecuado uso vy
aplicacion de registros
automatizados tecnolégicamente
para el personal administrativo y
cinco docentes asi como
diplomas de participacion a

dichos talleres.
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5.6 Metodologia

La metodologia para hacer operativa la propuesta consiste en la implementacion de una base de
datos automatizada tecnoldgicamente para el uso y aplicacion de registros y controles pertinentes

en el rea administrativa del Instituto Perito en Administracion de Empresas.

5.7 Recomendaciones para la implementacion y sostenibilidad de Ila

propuesta

Para garantizar un registro y control pertinente en el area administrativa del Instituto Perito en
Administracion de empresas se recomienda el uso y aplicacion de un sistema de registros

automatizados tecnoldgicamente para el beneficio de toda la comunidad educativa.

Para que el proyecto sea sostenible se recomienda que el centro educativo anteriormente escrito
desarrolle un verdadero interés por querer desarrollarse y actualizarse en el manejo de registros
automatizados de forma tecnologica en el &rea administrativa en funcion de brindar un mejor
servicio y dejar a un lado las continuas pérdidas de tiempo en el que se puede hacer referencia
como un ejemplo al llenar una a una boletas de calificaciones en lugar de tener un
almacenamiento de datos que genere el porcentaje y promedio acumulado, entre otros, pues hay
que hacer evidente que el centro educativo esta formando a futuros administradores y debe

demostrar una fortaleza en esa area y no una debilidad.

5.8 Recursos

Recursos humanos Materiales Recurso econémico
Instructor técnico en Computadora Transporte personal
computacion Impresora Viaticos del instructor
Personal administrativo Hojas
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Fotocopias
Lapiceros
Cafionera
Pantalla

Bocinas

Refrigerio para el instructor y

personal administrativo

5.9 Presupuesto

No. Actividades Costos
Reunion con el director y subdirector del plantel Q. 30.00
1 leducativo para solicitar autorizacién de realizar un| (transporte y alimentacion)
estudio con el personal administrativo.
Aplicacion de una encuesta de respuesta Q. 50.00
2 |cerrada al personal administrativo del Instituto Perito]  (transporte, alimentacion,
en Administracion de Empresas del municipio V| lapiceros impresiones y
departamento de Zacapa. fotocopias)
Charla impartida por el profesor en Técnico en Q. 550.00
3 | Computacion Mario René Vargas y Vargas sobre la | (refaccion, técnico y personal
importancia de llevar en marcha el uso y aplicacién administrativo, asi como
de registros automatizados para brindar un mejor transporte personal y del
servicio a la comunidad educativa. instructor)
Implementacion de una base de datos automatizada Q. 3000.00
4 | que permita llevar a la practica el uso y aplicacion | (creacion de la base de datos

de registros automatizados tecnol6gicamente para
garantizar un adecuado proceso de organizacion y

control en el 4rea administrativa.

para registros automatizados,
asi como una induccién al

manejo de esta)
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ANnexos

Anexo 1 Solicitud para realizar Investigacion

Zacapa, 20 de Agosto de 2018

PEM. Marco Antonio Lépez Ramos
Director del Instituto PAE., de Zacapa
Lic. Nery Estuardo Alfaro Carrera
Subdirector del Instituto PAE., de Zacapa

Respetables autoridades educativas:
Con un atento saludo me dirijo a usted, deseandole éxitos en sus labores diarias.

Por medio de la presente me permito hacer de su conocimiento que por parte de la
Universidad Panamericana sede Zacapa, se realiza una Tesis que es parte del proceso del
programa PEI de la Universidad.

En virtud de lo anterior, me permito SOLICITAR de sus buenos oficios a efecto de
proporcionar el respectivo permiso para realizar unas encuestas que son parte del proceso
de la Universidad y con el propésito de brindar un mejor proceso en el drea administrativa
de dicho plantel educativo.

Agradeciendo de antemano su valioso apoyo en la presente y en espera de una respuesta
positiva a nuestra peticion, aprovecho la oportunidad para suscribirme de usted.

Deferentemente,

Msc Rodolfo Venancio Acevedo
Asesor de Tesis

i Coordinadora Facultad de Educacion
JRECCION DEL INSTITUTO DE ADMON. DE
gMPﬂESAS. ADSCRITO AL INSTITUTO EXP. UPANA Zacapa
»JOSE RODRIGUEZ CERNA"
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Anexo 2 Carta de Autorizacion

Zacapa, 21 de Agosto de 2018

Universidad Panamericana de Guatemala
Sede, Zacapa.

Respetable institucién educativa de nivel académico superior:
Con un atento saludo nos dirigimos a usted, deseandole éxitos en sus labores diarias.

Por medio de la presente nos permitimos hacer de su conocimiento que el Instituto de
Administracién de Empresas Adscrito al INEBE “José Rodriguez Cerna” de Zacapa se

complace en permitirle el ingreso a la estudiante del programa PEI de la Universidad
Panamericana con sede en el departamento de Zacapa.

En virtud de lo anterior, queda totalmente permitido el ingreso de la profesora Gladys
Gabriela Vargas Diaz con niimero de carné 201804603 e identificada con niimero de DPI
1945 90909 1901 para realizar el estudio de investigacion en el area administrativa de
nuestro plantel educativo, esperando que dicho informe sea de beneficio para ambas partes.

Agradeciendo de antemano el haber tomado en cuenta a este centro educativo para ser
objeto de estudio y en espera de una realizacién de investigacién con el debido orden y

respeto que ambas partes nos merecemos, aprovecho la oportunidad para suscribirme de
usted.

Deferentemente,
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Anexo 3 Instrumentos

Py UNIVERSIDAD PANAMERICANA

SEDE ZACAPA

LICENCIATURA EN PEDAGOGIAY

ADMINISTRACION EDUCATIVA

ENCUESTA DIRIGIDA A PERSONAL ADMINISTRATIVO
Y CINCO DOCENTES

INSTITUTO PERITO EN ADMINISTRACION

DE EMPRESAS, ZACAPA

INSTRUCCIONES: A continuacion, se le presenta una serie de preguntas. Mismas a
las que deberda dar respuesta segln su criterio marcando con una X en la casilla de Si o
en la casilla de No.

Por su tiempo y profesionalismo muy agradecida.

1.

¢Considera usted que los procesos administrativos se agilicen si se posee un
adecuado registro y control?

S No

¢Considera usted de vital importancia la existencia de registros automatizados
(base de datos) tecnolégicamente en el Instituto Perito en Administracion de
Empresas?

Si No

¢ Tiene usted conocimiento de lo que son registros y controles automatizados
(base de datos) tecnologicos?

Si No

¢Ha manejado alguna vez un programa de registro automatizado (base de datos)?

Si No

¢Ha tenido usted como miembro del personal administrativo o docente de este
centro educativo algin inconveniente al momento de archivar datos de
calificaciones?

Si No

47



10.

Si tuviera que dar un rango de tiempo para registrar el lapso que ha estado
trabajando el registro de estudiantes sin una base de datos, ¢qué rango escogeria?

1 a 2 afios 1 afio a 6 meses 6 a 3 meses Mas afios

¢Ha tenido inconvenientes al momento de disponer la entrega de informes
academicos de afios pasados por la inexistencia de una base de datos?

Si No

¢Cuenta usted con los aparatos tecnoldgicos necesarios para la implementacion de
registros y controles automatizados (base de datos)?

Si No

¢ Considera usted que con la existencia de registros y controles automatizados
(base de datos) ahorraria tiempo y maximizaria la productividad de sus
actividades?

Si No

¢ Considera que necesita de una induccion o adiestramiento al momento de
ejecutar el manejo o funcionamiento de una base de datos?

Si No
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Cronograma Tesis de Licenciatura

| Trimestre

Semanas
1 2 3 45 6 7 8 9 10 11 1213

Capitulo 1: Marco contextual

Entrega de tabla de variables

1.1 Antecedentes del problema

1.2 Importancia del problema

1.3 Planteamiento del problema

Capitulo 3: Marco metodologico

3.1 Problemética a investigar

3.2 Enfoque de investigacion

3.3 Alcance de la investigacion

3.4 Justificacion

3.5 Objetivos

3.5.1 General

3.5.2 Especificos

3.6 Pregunta de investigacion

3.7 Operacionalizacion de las variables

3.8 Definicion operativa

3.9 Delimitacién

3.8.1 Temporal

3.8.2 Espacial

3.8.3 Tedrica

3.9 Universo

3.10 Muestra

3.11 Sujetos de investigacion

3.12 Técnicas de investigacion

3.13 Instrumentos

3.14 Prueba piloto

3.15 Ajustes instrumentos

Trabajo de campo

3.16 Factibilidad y viabilidad

3.17 Cronograma

Capitulo 2: Marco teorico

4.1 Marco teorico

Referencias
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Il Trimestre

Semanas

1 2 3 4 56 7 8 9 10 11 12
13

Continuacion capitulo 2
Marco tedrico

Desarrollo del marco tedrico

Referencias

Capitulo 4: Presentacion y
discusion de la investigacion

4.2 Presentacion de resultados

4.3 Discusion de resultados

4.4 Conclusiones de la investigacion

Resumen

Introduccion

Capitulo 5: propuesta

5.1 Nombre de la propuesta

5.2 Descripcion

5.3 Objetivos

5.3.1 Objetivo general

5.3.2 Objetivos especificos

5.4 Resultados esperados

5.5 Actividades

5.5.1 Cronograma

5.6 Metodologia

5.7 Implementacion y sostenibilidad
de la propuesta

5.8 Recursos

5.9 Presupuesto

Entrega de dictamen asesor
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