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RESUMEN

La generacibn, control, procesamiento y manejo de
informacidén es una actividad habitual en toda institucidén ya sea
estd de indole privada o publica, en dicho sentido en un centro
educativo publico no es la excepciédn.

De 1lo anteriormente expresado surge la iniciativa de
investigar especificamente en el centro escolar Salomédn David
Gonzédlez del municipio de Izalco, el control y manejo que se le
da a la informacidén estudiantil a través del uso de los recursos
tecnoldégicos con que cuentan actualmente.

Por tal motivo se mencionan los objetivos trazados para la
realizacidén de este trabajo de investigacidn:

e Diseflar una aplicacidén informadtica administrativa que
permita controlar la informacién estudiantil para

aprovechar los recursos tecnoldgicos existentes.

e Conocer la situacidén actual de registro, control y consulta

para establecer las necesidades administrativas reales.

e Determinar cbébmo se maneja administrativamente el centro
escolar para establecer propuestas orientadas a fortalecer

la actividad administrativa institucional.

e TIndagar acerca de los recursos tecnoldgicos actuales para
establecer alcances vy limitaciones relacionadas con la
implementacidn de una aplicacién informatica

administrativa.
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Conjuntamente se utilizdé el método <cientifico como
principal guia para la realizacidén de la investigacidén, ademés
se necesitd de apoyarse de dos métodos auxiliares, el método
analitico y el método sintético, asi como las respectivas
técnicas de 1investigacidén, que para tal efecto fueron la
entrevista, la encuesta vy la observacién directa y como
complemento de las técnicas antes mencionadas se utilizaron los
siguientes instrumentos de recoleccidén de informacidn: Guia de
entrevista y cuestionario.

Ademéds, en cuanto al tipo de investigacidén esta se efectud
bajo una perspectiva cuantitativa, es decir, se fundamentaron
las hipdtesis de investigacidén a través de la recoleccidn de
informacién estadistica, y en lo que respecta al disefio de la
misma se realizbé Dbajo una perspectiva descriptiva, lo dque
implicd, no profundizar exhaustivamente en las causas que dieron
origen al problema de investigacidn.

Entre los principales resultados obtenidos figuran el
conocimiento distorsionado de lo que implica la administracién
como tal, asi como también, las deficiencias en lo que respecta
a los conocimientos informdticos indispensables por parte de los
empleados.

A través de la investigacidén realizada se llegaron a las

siguientes conclusiones principales:
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Las actividades enmarcadas en las fases del ©proceso
administrativo se ejecutan de forma empirica, lo que trae
inconvenientes al momento de la toma de decisiones, ya que esté
es improvisada y en consecuencia las actividades institucionales
son mal ejecutadas.

Igualmente, la informacién estudiantil se encuentra
descentralizada, generando pérdida de tiempo y desorden en el
control de estd, ya que actualmente la manejan los docentes y
estos no le dan un tratamiento adecuado por la carga de
responsabilidades vy funciones que asumen, lo Qque trae como
resultado poca seguridad, respaldo y acceso a la consulta

inmediata de la informacién plasmada en los documentos.

En consecuencia se plantean las siguientes recomendaciones
principales: Reforzar los conocimientos en el area
administrativa por parte de las autoridades, a través de una
capacitacién que propicie el fortalecimiento de los
conocimientos en el &rea, para brindar un servicio de calidad
que disminuya los errores en las actividades, asi como también
que contribuya a agilizar y eficientizar los procesos

institucionales.

Asimismo, se recomienda cambiar la metodologia utilizada
actualmente, centralizando algunos procesos concernientes al
tratamiento de la informacidén para que esta se pueda

sistematizar de forma ordenada y &gil.
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INTRODUCCION

El trabajo de investigacidén que se presenta a continuacién,
estd enfocado principalmente en el disefio de wuna aplicacidn
informdtica administrativa de informacidén y control estudiantil,
con la finalidad de aprovechar los recursos tecnoldgicos con que

cuenta actualmente el centro educativo Salomdén David Gonzalez.

La referida investigacidén estd conformada por tres
capitulos Dbésicos o elementales, de los <cuales el primer
capitulo contiene toda la Dbase tedrica que sustenta la

investigacidén efectuada.

Seguidamente, el capitulo dos expone lo que es el
diagnéstico de la situacidédn actual del problema de investigacidn
en el lugar objeto de estudio, lo que significo y posteriormente
permitidé el planteamiento de las respectivas conclusiones vy

recomendaciones realizadas en este segundo capitulo.

En el tercer y ualtimo capitulo de este trabajo
investigativo se destaca lo que es la propuesta o alternativa de
solucidén al problema investigado, especificamente lo relativo al
disefio de una aplicacién informédtica administrativa que ayude a
mejorar los procesos institucionales relacionados con el manejo

y control de la informacidén estudiantil.



CAPITULO I: GENERALIDADES DEL CENTRO ESCOLAR SALOMON DAVID
GONZALEZ, MUNICIPIO DE IZALCO Y LA FUNDAMENTACION TEORICA
RELACIONADA CON EL DISENO INFORMATICO ADMINISTRATIVO PARA
EL CONTROL DE LA INFORMACION [ESTUDIANTIL Y EL
APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSOS TECNOLOGICOS.

A. Generalidades de las instituciones educativas.
1. Ente rector de los centros educativos en El Salvador.

El Ministerio de Educacidén de la Republica de E1 Salvador
es el ente principal del sector educativo nacional, el cual es
responsable de la administracién en todos los niveles de
ensefianza del sector publico, creacidén vy establecimiento de
normas y procedimientos aplicados a la red educativa.

Asi como también supervisa los servicios de educacidn que
presta el sector privado; dando cumplimiento a un derecho
constitucional el cual estipula que “Todos los habitantes tienen
el derecho y el deber de recibir educacidén Dbésica que 1los
capacite para desempefiarse como ciudadanos utiles a la

sociedad”.

2. Estructura organizativa de los centros educativos?.
La estructura organizativa de los <centros educativos
oficiales la integran: director, subdirector, profesores y el
Organismo de Administracién Escolar, Consejo Directivo Escolar

(CDE) .

1 Constitucién de la Republica de E1 Salvador, 1983, Titulo II, Seccidén 3era, Art. 56.

2 Normativa de funcionamiento institucional, pag. 8.



La estructura organizativa del centro educativo debe estar
definida en el organigrama institucional que forma parte de la

gestidén del Proyecto Educativo Institucional (PEI).

3. Dependencia jerarquica®.

Se establecen las siguientes dependencias jerdrquicas: Los
consejos directivos escolares (CDE), el director depende técnica
y administrativamente de la Direccién Departamental de
Educacién.

El subdirector, los docentes vy personal administrativo
dependen del director. En ausencia del director, el subdirector

asume las funciones y responsabilidades de él.

4. Direcciones departamentales®.

Las direcciones departamentales funcionan como enlace entre
los centros educativos y el Ministerio de Educacién, lo cual
reconoce que estas administren las distintas modalidades
escolares centralizando la informacidén vy apoyando todos 1los
procesos necesarios para registrar a la poblacidén estudiantil
matriculada en cada uno de estos; con el fin de legalizar los
procedimientos de registro y principalmente los grados

académicos obtenidos por cada estudiante.

3 Normativa de funcionamiento institucional, Pag. 8
* tfdem.



B. Generalidades del centro escolar Salomén David Gonzalez.
1. Antecedentes histéricos.

Segtn documentos oficiales”® proporcionado por el centro
escolar, su nacimiento se remonta al afio de 1861, o sea cuando
el Estado se hizo cargo totalmente de su funcionamiento, y desde
esa fecha los profesores fueron pagados por el Gobierno.

La direccidén institucional del centro escolar Salomédn David
Gonzédlez siempre ha sido dirigida por honestos profesores de
trayectoria magisterial.

Muchos de los directores que han cultivado a los ciudadanos
con devocidén, Dios les ha llamado a su lado; siendo de grata
recordacidén: Don Marcelo Calvo, Don Vicente Palma, Don Narciso
Romualdo, Don Gustavo Marroquin.

Este Ultimo un ilustre profesor que trabajd en este centro
escolar hasta 1888, cuyo nombre 1llevaba este plantel, vy dque
ahora es un centro educativo de la capital el que ostenta su
nombre.

No estéd demas decir que la época del periodo comprendido
desde la fecha 1925 a 1940 fue el més notable, ya que de la zona
occidental fue la primera en tener hasta sexto grado, fue en
tiempo del profesor Gonzadlez vy a partir del afio 1938, a
iniciativa del personal docente que laboraba en ese entonces,
que se cambidé el nombre Gustavo Marroquin, por el que hoy

ostenta con orgullo este centro educativo.

5 Informacién obtenida del documento Proyecto Educativo Institucional (PEI).



2. Misién institucional.

Somos un centro educativo que cuenta con la participacidn
de la comunidad educativa, donde los aprendizajes de 1los
estudiantes son relevantes y enfocados a la préactica de 1los
valores, utilizando diversas metodologias % recursos
tecnolbégicos de mejora continua, para desarrollar una actitud
critica, y que lo aprendido les sirva para enfrentar con éxito
toda la vida.

3. Visién institucional.

Ser un centro educativo reconocido por ofrecer educaciédn
integral y de calidad; de acuerdo a las exigencias y necesidades
del futuro; sin perder nuestra identidad cultural, para que los
estudiantes se incorporen a la vida de manera positiva y con
alta probabilidad de éxito en los diferentes ambitos.

4. Valores institucionales.

e RESPETO.
Se respeta la opinidén de los maestros padres de familia, alumnos

y autoridades educativas, evitando hacer cualquier comentario
que atente contra la dignidad de las personas.

e SOLIDARIDAD.
Apoyo a las actividades sociales, culturales, deportivas vy

comunitarias del centro escolar, fortaleciendo 1las relaciones

interpersonales.

e RESPONSABILIDAD.
Se presenta en la fecha establecida el trabajo de planificacidén

y organizacidédn didactica.



5. Estructura organizativa.
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Fuente: Direccidén institucional del centro escolar Salomén David Gonzéalez.

C. Informacién general del municipio de Izalco.
1. Antecedentes histéricos®.

Desde la época colonial pertenecidé a la alcaldia mayor de
Sonsonate, en 1770 se divididé en las parroquias de Asuncidn
Izalco y Dolores Izalco, donde se pudo observar la divisidén de
indios y espafioles; estos Ultimos tenian la prohibicién de no

mezclarse con los pueblos conquistados, pero este fue uno de los

® Fuente: http://www.mipuebloysugente.com/apps/blog/show/3491490-izalco-historia-y-fe



casos en el que los espafioles tuvieron que vivir cerca de los
lugares de cultivo del cacao y que de otra manera los indios no
la cultivaban, sabiendo que las ganancias no eran para ellos,
eso hizo que muchos espafioles abandonaran Sonsonate vy se
quedaran viviendo en Izalco que luego trajo consigo las
consecuencia de mestizaje (unidn entre indios y espafioles).

Después de la independencia de Espafia Izalco formdé parte
del Estado de Guatemala. Entre las personas notables nacidas en
Izalco tenemos al General Francisco Malespin, los escritores
Calixto Velado, Oscar Escobar Velado, etc.

El significado nahuat "Itzalku" significa "Lugar de las
casas de Obsidiana’", 1Izalco fue una de las ciudades que
participaron en la rebelidén de 1932, en la que se decia que
ellos eran comunistas y que al final cayeron bajo nutrido fuego
del ejército y junto a esta tuvieron el mismo destino, otras
ciudades vecinas como Juayua.

Algunos de 1los célculos hechos dicen que fueron mas de
veinte mil personas las fallecidas, incluyendo a Feliciano Ama
lider y cacique indigena.

Esta es una de las explicaciones que se dan, de el porqué
en El1 Salvador ya casi no se habla el dialecto nahuat y que no
se ven muchas personas con atuendos indigenas como chal, refajo

y caites, a partir de ese momento las personas dejaron de usar

7 o . L
Obsidiana: Piedra volcénica de color negro o verde oscuro.



su vestimenta tradicional y hablar su dialecto por miedo a ser
identificados como participes de la rebelidn.
2. Ubicacién geografica.

Izalco, es un municipio del departamento de Sonsonate; estéa
limitado al Norte por el departamento de Santa Ana: al este por
el municipio de Armenia; al sur por los municipios de Caluco,
San Julién, Sonsonate y Nahuilingo; al oeste por los municipios
de Sonsonate, Nahuizalco y Sonzacate®. (ver figura n°2)

La cabecera del municipio de Izalco, se encuentra situado a
440 msnm (metros sobre el nivel del mar); a 6.0 kildmetros de la
ciudad de Sonsonate y a 63 Kildmetros de 1la capital de EL1
Salvador por la carretera CA-8°.

Figura n° 2

Mapa con la Division Politica del Departamento
de Sonsonate ¥y Municipio de Izalco.
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Fuente: http://gis.uca.edu.sv/vrs/gesater/Izalco/Monografia%20Izalco.pdf

Fuente: http://www.mipuebloysugente.com/apps/blog/show/3491490-izalco-historia-y-fe

Carretera que conecta San Salvador-Izalco-Sonsonate-Acajutla. Galdamez, Fatima et al.
(2012) Plan de Desarrollo Turistico Para el Fortalecimiento de la Actividad Econdmica del
Municipio de Izalco, departamento de Sonsonate. Tesis No Publicada. Universidad de E1
Salvador, San Salvador, El1 Salvador.




3. Extensién territorial y poblacién.
Tiene un &rea territorial de 175.90 kildmetros cuadrados y
una poblacién de 70,959 habitantes segun censo del 2007
ocupando el puesto nUmero 18 en poblacidén, lo cual indica una
densidad poblacional de 403 habitantes aproximadamente por kil-

émetro cuadrado.

4. Divisién politica.

El municipio de Izalco tiene como cabecera Municipal la
ciudad de Izalco, la cual esta conformada por 9 barrios y 22
colonias, el &rea rural esta dividida en 25 cantones, y 116
caserios y 109 1lotificaciones ubicadas en el area urbana vy
rural'’.

D. Fundamentacién tedérica relacionada con la investigacién.

1. Aspectos generales de la administracién.

a. Definicién.

La administracién es un término muy conocido en todo el
mundo por su importancia y trascendencia en las empresas, y en
la vida misma, es por ello que puede definirse de diversas
formas al igual que sucede con otras &Areas del conocimiento, en
vista de lo anterior se citan a continuacién los aspectos més

importantes que han expresado diversos autores al respecto.

10
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Informacibén obtenida del sitio http//: www.digestyc.gob.sv ( accesada el 03-07-2012)

http://gis.uca.edu.sv/vrs/gesater/Izalco/Monografia%20Izalco.pdf (accesada el 03-07-
2012)



De acuerdo a Idalberto Chiavenato en su libro: Introduccién
a la Teoria General de la Administracién, séptima edicidn, del
afio 2004, P&g. 10, la concibe como "El1 proceso de planear,
organizar, dirigir y controlar el wuso de 1los recursos para
lograr los objetivos organizacionales".

Hitt, Black y Porter en su libro denominado:
Administracién, novena edicidén del afio 2006, Pag. 8, establecen
que es: "El1 proceso de estructurar y utilizar el conjunto de
recursos orientados hacia el logro de metas, para llevar a cabo

las tareas en un entorno organizacional".

Por otra parte administracién'? puede definirse como: “E1
proceso de fijar las metas de la entidad y de implementar las
actividades para alcanzar esas metas mediante el empleo
eficiente de los recursos humanos, los materiales y el capital”.

Finalmente Koontz & Odonnell, en su libro titulado:
Administracién una perspectiva global, 12a. Edicidén, del afio
2004, pégs. 6 y 14, consideran a la administracidén como: "La
direccidén de un organismo social y su forma efectiva en alcanzar
sus objetivos fundada en la habilidad de conducir a sus
integrantes".

Mediante wun anédlisis de la forma de pensar de 1los
diferentes autores antes mencionados se puede decir que,

administracidén es la ciencia social que permite el logro de las

12 Welch, Glenn A. y Cols. “Presupuestos Planificacién y Control”, 6a. Edicién, Pearson

educacidén, México, 2005, Pag.3
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actividades que se realizan por medio de la planeacidn,
organizacidén, delegacidén de funciones, integracidén de personal,
direccidén y control, creando y manteniendo un ambiente en el
cual las ©personas se pueda desempeflar entusiastamente en
conjunto con otras, dando a relucir su potencial, eficacia vy

eficiencia en lo que respecta lograr asi los fines determinados.

b. Importancia.

La administracién es una actividad de méxima importancia
dentro del que hacer de cualquier empresa, ya que se refiere al
establecimiento, blUsqueda y logro de objetivos.

Ya que estd radica esencialmente en indicar 1los pasos
sistematizados y esenciales en el logro de las metas
organizacionales.

Por tal motivo una acertada administracién organizacional
implica una delimitacidén del rumbo que se tiene que seguir para
alcanzar dichos objetivos, en consecuencia la administracién
juega un papel importante porque "Es el conjunto sistematico de
reglas para lograr la méxima eficiencia en las formas de
estructurar y manejar un organismo social'’".

Ademds la administracidén proporciona a las organizaciones
una ventaja competitiva en el ambiente organizacional en que se

desarrollan, es decir, permite tener claridad en las estrategias

13 Reyes Ponce, Agustin, “Administracidén de Empresas I”, la. Edicidén, Editorial Limusa,

México, 2000, pag. 8
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y técticas a implementar en la busqueda por alcanzar las metas
previamente establecidas.

De igual forma la administracién Dbrinda el éxito a
cualquier organismo social ya que estos dependen directamente de
estd, ©porque necesitan gestionar debidamente los recursos
humanos, materiales, financieros e intangibles que poseen.

Por otra parte una buena administracién permite estar al
frente de las condiciones cambiantes del medio en donde se
desenvuelve, ante esta situacidén proporciona previsién @y
creatividad ante los cambios repentinos, esto se traduce como ya
se menciondé con anterioridad, una ventaja competitiva sobre las

demés empresas a través del mejoramiento constante.

c. Proceso administrativo.

Al hablar de administracién como tal no se puede dejar de
referirse a lo que es el proceso administrativo, en tal sentido
a continuacién se presentan algunos puntos de vista de
diferentes autores al respecto.

En concordancia a lo anterior, primeramente se deben de
analizar por separado cada una de las palabras que componen este
concepto, por tanto un proceso de acuerdo al punto de vista de
Alexis Serrano en su libro Administracién I y II en la pagina 69
del afio 2000, expresa que es “El conjunto de actividades para
desarrollar una cosa o también se puede definir como una forma

sistemdtica para hacer las cosas”.
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Ahora bien con respecto a lo que es administracién esta
puede ser definida como: “La actividad humana encargada de
organizar y dirigir el trabajo individual y <colectivo en
términos de objetivos predeterminados*”.

Una vez que se conocen el significado de cada palabra que
compone el concepto, se puede comprender que el proceso
administrativo segin afirma Serrano (2000) “Es el conjunto de
fases sucesivas e interrelacionadas que se aplican para lograr
los objetivos establecidos en una empresa’”.

Asimismo Welsch (2005) sostiene que el proceso
administrativo es “Una serie de actividades independientes
utilizadas por la administracién de wuna organizacién para el
desempefio de las siguientes funciones: planificar, organizar,
dirigir y controlar.”

En base a lo mencionado por lo anteriores autores, se puede
decir que el proceso administrativo es el grupo de actividades

que se desarrollan en toda organizacidén y que estdn vinculadas

entre si con el objetivo de alcanzar una finalidad en comun.

Figura n°3

Planeacién

e el
Control Organizacidén
S [E—

Direccién

Proceso administrativo.

14 Hernédndez y Rodriguez, Sergio. “Administracién: Proceso, Estrategia y Vanguardia”. 1°

Edicién, McGraw-Hill, México 2002. Pag. 4
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Luego de conocer en términos generales el contexto de 1lo
que es el proceso administrativo, se pasard a detallar el
significado de cada una de las fases o actividades que 1lo
componen:

(1) Planeacién.
(a) Definicién.

Esta es la primera de las fases que componen el proceso
administrativo, lo que implica establecer primeramente su
significado para asi poder comprender mejor el concepto, por 1lo
que a continuacidn se detallan algunas definiciones de
diferentes autores:

Desde el punto de vista de Idalberto Chiavenato (1986),
Describe a la planeacidén como: “La funcidén administrativa que
determina anticipadamente cuales son los objetivos que deben
alcanzarse y lo gque se debe hacer para alcanzarlos”.

De igual forma otro autor muy reconocido, da sus aportes
diciendo que “La planeacidén consiste en fijar el curso de acciédn
que ha de seguirse, estableciendo los principios que habran de
orientarlo, la secuencia de operaciones para realizarlo y la
determinacidén de tiempo y nimeros necesarios para su
realizacién®”.

Por otra parte la planeacién consiste en “Fijar el

curso concreto de accién que ha de seguirse, estableciendo

15 < - .2 P . . .
Reyes Ponce, Agustin, “Administracidén Moderna”, 3a. Edicién, Editorial Limusa,

México, 2004, pag.244
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los principios que habradn de orientarlo, la secuencia de
operaciones para realizarlo, y la determinacién de tiempos vy

nimeros necesarios para su realizacién'®".

Asi mismo, otros autores especificamente Koontz, Harold vy
O'Donell Ciril, Weihrich (1985), Consideran la planeacidén como:
“La funcidén administrativa que consiste en seleccionar entre
diversas alternativas, los objetivos, las politicas, los

procedimientos y los programas de una empresa’”.

Por tanto planeacién se puede decir, en Dbase a lo
argumentado por diferentes autores, que es la fase del proceso
administrativo en donde se establecen los lineamientos generales
y especificos que toda entidad debe de seguir para alcanzar sus

objetivos y metas planteadas a futuro.

Figura n°4

Objetivos basicos en la fase de la planeacién.

Fuente: http//:jerusalen-cundinamarca.gov.co

16 Fuente de informacién: http://www.monografias.com/trabajos33/planeacion-

administrativa/planeacion-administrativa.shtml (accesada el 17 de julio de 2012).
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(b) Importancia.

En cuanto a la importancia de la planeacidn, esta se puede
decir que “Se constituye como la base de las demas fases del
proceso administrativo'’”, por lo que debe de ser realizada de la
manera mas responsable, vya que de ella depende el éxito o
fracaso de la entidad, por otra parte, prepara a la empresa para
hacer frente a las contingencias que se presenten, es decir,
crea un estado de alerta ante circunstancias imprevistas que
puedan suscitarse de un momento a otro.

Al respecto de la importancia de la planificacidén Martinez
Pelayo, Amilkar (2011), sustenta que “Siempre que haya due
cumplir wun objetivo o una meta existird 1la oportunidad de
ejercer la planificacidn, esta puede describirse como el proceso
reflexivo durante el cual se elige la alternativa que serviré
para alcanzar mejor los objetivos de 1la empresa. Es 1ldégico
pensar que cuando mejor sea la planificacidén més adecuadas seran
las acciones subsecuentes”.

Por tanto 1la planificacidén es importante porque permite
estar preparado ante los cambios del ambiente, en lo que
respecta a definir el rumbo sobre el cual las empresas se
guiaran a través de la definicidén de objetivos, metas,
politicas, actividades etc., y mientras mejor sea la
planificacién mejor se desarrollaran las fases de organizacién,

direccidén y el control.

7 serrano, Alexis Op. Cit. Pag. 79.
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(c) Tipos de planificacién.

De acuerdo a la perspectiva de Stoner citado por Armas
(2006), argumenta que los gerentes usan dos tipos béasicos de
planificacién.

La planificacidén estratégica y la planificacidén operativa.

¢ La planificacién estratégica

Est4d disefiada para satisfacer las metas generales de la
organizacidn;
e La planificacién operativa.
Muestra cémo se pueden aplicar los planes estratégicos en
el quehacer diario.
Por otra parte segln Wilburg Jiménez Castro, la
planificacién puede clasificarse, segun sus propdsitos en tres

tipos fundamentales no excluyentes, que son:

e Planificacidén administrativa.

Se ha definido como el disefiode un estado futuro deseado
para una entidad y de las maneras eficaces de alcanzarlo.

e Planificacién econdémica y social.

Puede definirse como el inventariode recursos y necesidades
y la determinacién de metas y de programas que han de
ordenar esos recursos para atender dichas necesidades,
pertenecientes al desarrollo econdémico y al mejoramiento

social del pais.

e Planificacidén fisica o territorial.

Podria ser definida como la adopcidén de programas y

normas adecuadas, para el desarrollo de 1los recursos
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naturales, dentro de los cuales se incluyen los

agropecuarios, minerales y la energia eléctrica, etc.
Ademés Segun W. Jiménez existe la clasificacidén segun el periodo
de tiempo de los planes y este puede ser:

e Planificacién de corto plazo.

El periodo que cubre es de un afio.

e Planificacién de mediano plazo.

El periodo que cubre es méds de un afio y menos de cinco.

e Planificacién de largo plazo.

El periodo que cubre es de mas de cinco afios.

(2) Organizaciédn.
(a) Definicién.

La siguiente fase del proceso administrativo es 1la
organizacién, por tal motivo para empezar a dimensionar el
concepto, se expondrd una recopilacién de puntos de vista de

diferentes autores concernientes a dicho concepto.

De acuerdo al punto de vista de Idalberto Chiavenato
(1999), menciona que “Organizacidén es un sistema de actividades
conscientemente coordinadas, formada por dos o© mas personas,
cuya cooperacibdn reciproca es esencial para la existencia de
aquélla”.

No obstante, Organizacién es “La estructura de las
relaciones que deben existir entre las funciones, niveles vy

actividades de los elementos materiales y humanos de un
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organismo social, con el fin de lograr su maxima eficiencia
dentro de los planes y objetivos sefialados'®”.

Por otra parte organizacidén es “La etapa del proceso
administrativo que consiste en decidir qué recursos y
actividades son necesarias para alcanzar los objetivos de la
organizacidén, distribuir recursos, definir funciones y tareas,
clarificar la autoridad y responsabilidades'®”.

Siempre relacionado con 1la definicién del concepto de
organizacidén, Guillermo Gobémez Ceja en su libro denominado:
Planeacidén y Organizacidén de Empresas, octava edicidén, pag. 191
del afio 1995, establece que es “La estructuracidén técnica de las
relaciones que deben de existir entre las funciones, niveles vy
actividades de los elementos humanos y materiales de un
organismo social, con el fin de lograr méxima eficiencia en la
realizacidén de planes y objetivos sefialados en la planeacidén”.

Segun Harold Koontz & O’'Donnell (1985), mencionan que
Organizar es “Agrupar las actividades necesarias para alcanzar
ciertos objetivos, asignar a cada grupo un administrador con
autoridad necesaria para supervisarlo vy coordinar tanto en
sentido horizontal como vertical toda la estructura de la
empresa”.

Una vez que se conocen diferentes puntos de vista al

respecto se puede decir que organizacidén es la fase del proceso

18 Reyes Ponce, Agustin Op. Cit. pag.276

19 Garza Trevifio, Juan Gerardo. Op. Cit. P&g.92
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administrativo mediante la <cual se vincula el esfuerzo del
recurso humano a traves del uso eficiente de 1los recursos
materiales con que cuenta la entidad hacia el 1logro de 1los
objetivos institucionales para mantener una armonia entre las

relaciones, funciones, niveles y actividades.

(b) Importancia.

De conformidad al punto anterior 1la importancia de la
organizacién radica esencialmente en dotar del recurso humano
idéneo que permita alcanzar 1los objetivos planteados en la
planificacidén, asi como también determinar aspectos relacionados
con la divisidén del trabajo, la cual implica asignar a cada

miembro de la organizacidén una funcidén especifica a realizar.

Asi como también establecer las lineas de autoridad
jerdrquicas, definir las wunidades de mando correspondientes
entre otras.

Por lo tanto organizar es importante porque es de caréacter
continuo; Jjamds se puede decir que ha terminado, dado que las
empresas Yy SuUus recursos estan sujetos a cambios constantes
(expansidn, contraccidn, nuevos productos, etc.), 1o que
obviamente redunda en la necesidad de efectuar cambios en la
organizacién.

De igual forma organizar es un medio a través del cual se
establece la mejor manera de lograr los objetivos del grupo

social, coordinando y agrupando las actividades para eliminar la
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duplicidad de esfuerzos, al delimitar funciones y
responsabilidades.

Asimismo, organizacidén es “La estructura de las relaciones
que deben existir entre las funciones, niveles y actividades de
los elementos materiales y humanos de un organismo social, con
el fin de lograr su méxima eficiencia dentro de los planes vy

objetivos sefialados®’”.

(c) Tipos de organizacién.

Segun el punto de vista de Serrano (2000) en su libro
Administracién I y II pag. 104 afirma lo siguiente “Dentro de la

organizacidédn existen organizaciones formales e informales”.

= La organizacién formal.
Es la estructura intencional de papeles en una empresa
organizada formalmente. Generalmente viene indicado dentro
de un organigrama”.

= La organizacién informal.
Segtn define Keinth Davis, citado por Serrano (2000), es
“Una red de relaciones personales que se dan
esponténeamente. Son aquellas con caracteristicas %
relaciones organizacionales que no son parte de la formal,
pero que influyen en la obtencidén de objetivos”.

Desde otro enfoque, se asigna la clarificacidén de

responsabilidades y la definicidén precisa, sin ambigliedades, de

20 Reyes Ponce, Agustin Op. Cit. pag.276
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las relaciones de autoridad, dependencia, etc., una importancia
fundamental y sefiala la coexistencia de cuatro tipos distintos
de estructuras en una misma organizacidn, a saber:

= Estructura formal u oficial.

Generalmente expresada a través del organigrama.

= Estructura presunta.

Es la que los miembros perciben como real.

= Existente.

Es la que efectivamente opera.

= Estructura requerida.

Es la que la organizacidn necesita para cumplir eficiente y

eficazmente sus objetivos?'”.

En concordancia de todo lo anterior la principal
clasificacidén de la organizacidén es la de tipo formal, es decir,
que tiene una estructura expresada a través de un organigrama, y
la de tipo informal que aunque no tiene una estructura
establecida tiene objetivos y metas que cumplir aungque lo hacen
de manera esponténea.

(3) Direcciédn.

(a) Definicién.

De conformidad a lo establecido por diferentes autores que
han definido lo que es direccidén, se tiene 1las siguientes
aportaciones al respecto:

En cuanto a la etapa de direccidn esta puede ser definida

como “El proceso consistente en influir en las personas para que

21 Jaques, Elliott, A general theory of bureaucracy, Londres, Heinemann, 1976, capitulo

IT en: Schlemenson, Aldo, “Andlisis Organizacional y empresa Unipersonal”, Buenos aires,
Editorial Paidos, 1998, p. 40.
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contribuyan al cumplimiento de las metas organizacionales vy
grupales?®*”.
En este mismo sentido Glens A. Welchs en su 1libro

Presupuestos planificacidén y control, capitulo I, péagina 5, del
afio 2005, establece que direccidén es “El1 proceso de motivar a
las personas (de igual nivel, superiores, subordinadas y no
subordinadas) o grupos de personas para ayudar voluntariamente y
arménicamente al logro de los objetivos de la empresa”.

En base de todo lo antes planteado se puede definir qué
direccidén es la fase del proceso administrativo mediante la cual
se influye positivamente en el personal de una entidad para
alcanzar los objetivos trazados en la planeacidén, a traves de la
autoridad conferida a una o varias personas que desempefian el

papel de administradores.

(b) Importancia.

Esta fase del proceso administrativo es de vital
importancia para cualquier tipo de organizacién, debido a que
esta hace referencia implicitamente a aspectos tales como el
liderazgo, este aspecto como se menciond juega un papel
fundamental en las relaciones internas de toda organizacién,
debido a que el papel del 1lider no se puede otorgar tan
simplemente como lo puede ser la asignacidén de un jefe.

Ya que al hablar de lideres y jefes en las organizaciones

es estar hablando de dos cosas totalmente distintas, debido a

22 Koontz, Harold y Heinz Weihrich. “Administracién: Una perspectiva Global” 11° Edicién,

McGraw-Hill, México, 1998. Pag.498.
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que un lider es alguien con un carisma especial el cual influye
positivamente en las personas bajo su cargo a realizar su
trabajo de la manera més efectiva y sin hacer presidén alguna
sobre ellos.

Por otra parte un jefe es toda aquella persona que se le
confiere formalmente cierta autoridad para que haga uso de ella
sobre un grupo de personas bajo su cargo, para que realicen su
actividad laboral de la mejor manera posible, pudiendo hacer uso
de la coercidén de ser necesario.

En consecuencia de todo lo anterior, el ideal de 1los
escenarios organizacionales, seria que toda persona a gquien se
le confiere el cargo de Jjefe tendria que tener muy presente que
mads que ser un jefe debe de convertirse en lider y todas las

implicaciones que esto conlleva.

(c) Elementos basicos de la direccién.

Como se definidé anteriormente, la direccidn trata del
proceso de influir en las personas para lograr que contribuyan a
las metas y objetivos de la organizacidén a través de los
siguientes tres elementos Dbésicos: motivacidédn, liderazgo vy

comunicacién.

e Motivacién.
Por lo tanto segun Harold Koontz, citado por Serrano (2000)
capitulo IV p&g. 151, la motivacidédn es: “Un término genérico que
se aplica a una serie de impulsos, deseos, necesidades, anhelos

y fuerzas similares.”
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Es asi como este aspecto es muy importante en la fase de
direccidén pues ayuda a identificar los deseos y necesidades de
los trabajadores y en base a ellos buscar mecanismos

motivacionales.

e Liderazgo.

El liderazgo es “E1l proceso por el cual una persona obtiene
consenso y aceptacidén de otras personas (sus seguidores) y logra
que estas trabajen en pro de los objetivos fijados por la
organizacién®*”.

En resumen un buen lider es aquel que puede influir de
forma explicita o implicita en sus seguidores para cumplir 1los
objetivos y metas que se ha propuesto la organizacién.

e Comunicacién.

Ademés, el UGltimo elemento de la direccidén es 1la
comunicacidén que segln Koontz, Harold, citado por Serrano (2000)
lo define como “La transferencia de informacién de un emisor a
un receptor, el cual debe estar en condiciones de comprenderla”.

Asi mismo se debe de tomar muy en cuenta que en cualquier
circunstancia de nuestras vidas, es de vital importancia, para

poder expresar nuestros propdsitos, necesidades, emociones, etc.

23 . . - . <
Boland, Lucrecia - Carro, Fernanda, “Funciones de 1la administracién-Teoria vy

Practica”, 1% edicidén, Editorial Universidad Nacional del Sur, Argentina, 2007, pag. 76.
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¢ Tipos de comunicacién.
La comunicacidén es un elemento que ayuda a darle fluidez a
la informacidén por lo tanto existen algunos tipos de
comunicacién gque se han identificado de los cuales se pueden

mencionar:

e Comunicacién verbal: esta es la forma mads comln, Yy es
producto de la articulacidén de sonidos y sin duda cumple
las necesidades expresivas del hombre de comunicarse
inmediatamente.

e Comunicacidén escrita: esta es una forma de comunicacidn
visual, se presenta por medio de signos graficos y su fin

principal es conservar la cultura del hombre.

(4) Control.
(a) Definicién.

En la actualidad el control es una de las etapas
esenciales para el 6ptimo y buen funcionamiento de toda
empresa, ademds de ser Dbédsico para que exista una buena
coordinacidén de todas las actividades y mejora de los procesos,
algunos autores reconocidos mundialmente hacen las siguientes
aportaciones relacionadas al respecto.

De acuerdo a Robbins (1994) define el control como "Un
proceso de vigilar las actividades para cerciorarse de gue se
desarrollan conforme se planearon y para corregir cualquier

desviacidén evidente".
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En tanto que Stoner (1996) manifiesta que "E1 control

administrativo es el proceso que permite garantizar que las
actividades reales se ajusten a las actividades proyectadas".
De igual forma Terry & Franklin dan su aporte y dicen que
controlar es “Determinar que se estd realizando, esto es,
evaluar el desempefio vy, si es necesario, aplicar medidas
correctivas de manera que el desempefio tenga lugar de acuerdo
con los planes”.

Si se retoman los aportes de los diferentes autores se
determina gque el termino control se refiere a los mecanismos
utilizados para garantizar que la conducta y desempefio se cumpla
con las reglas y procedimientos de una empresa o entidad.

No obstante el término control en una perspectiva general
tiene una connotacién negativa para la mayoria de las personas,
pues se le asocia con restriccidén, imposicidn, delimitacidn,
obligacidén, vigilancia o manipulacién.

(b) Importancia.

Toda buena administracidén necesita de un buen control que
le permita comparar los datos reales con los que se
planificaron, % en base a ello hacer los ajustes
correspondientes, de ahi la importancia basica del control en
la administracidn.

En consecuencia ldégica todo proceso sin una adecuada forma
de verificacién de lo planeado con lo ejecutado, no tendria

sentido alguno, debido en gran parte a qué no habria la manera
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de saber a ciencia cierta si lo que sea ejecutado estd en
funcidén de lo planificado.

Es en este sentido que el control Jjuega un papel muy
importante dentro del proceso administrativo, vya que este
permite visualizar la manera de cbémo se estdn ejecutando las
actividades planeadas en el momento presente, ademés permite
tomar medidas correctivas en caso que las actividades antes
mencionadas estuvieran un poco alejadas de lo esperado por la
organizacién.

Es de esta forma que el control es un elemento del proceso
administrativo que incluye todas las actividades que se
emprenden para garantizar qgque las operaciones reales coincidan
con las operaciones planificadas.

Todos los gerentes de una organizacién tienen la obligacidn
de controlar; por ejemplo, tienen que realizar evaluaciones de
los resultados y tomar las medidas necesarias para minimizar las
ineficiencias. De tal manera, el control es un elemento clave en
la administracién.

En vista de todo lo anteriormente expresado el control es
importante porque permite mantener preparados a través de la
comparacidén de los datos reales con lo planificado, y asi poder
reaccionar oportunamente ante cualquier eventualidad que se
puede suscitar tanto a nivel interno como externo.

En relacidén a lo anterior se puede decir el control reviste

de gran importancia en toda organizacién debido a que permite
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reorientar los esfuerzos a medida que se considere necesario,
en la DblUsqueda permanente de alcanzar las metas y objetivos

trazados.

(c) Tipos de control.

El control en una organizacidén puede ser implementado antes
de comenzar, durante o al finalizar una actividad?®, de esta
manera Reyes Ponce (1992) clasifica el control atendiendo al

momento de su aplicacién en:

e Preliminar.

Este tipo de control estd diseflado antes de que comiencen
las operaciones, e incluyen la elaboracién de ©politicas,
procedimientos 'y reglas disefladas para asegurar que las
actividades planeadas sean ejecutadas en forma adecuada tal como
lo indica Garza (2005).

No obstante un inconveniente a este tipo de controles, es
que requieren de informacidén oportuna que es dificil de obtener,
y esto trae en consecuencia que este tipo de control no sea tan
usado.

e Concurrente.

Tipo de control gque “Tiene lugar durante la fase de

“Yaccidén” o de ejecucidédn de los planes e incluye la direccién,

vigilancia y sincronizacién de las actividades, segun ocurran®”.

24 Fuente:http://html.rincondelvago.com/control-administrativo 1.html (accesada el 9 de

Julio 2012)
25 Garza Trevifio, Op. Cit. Pag.106
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Para hacer efectivo este tipo de control hay que recurrir
a la supervisidén directa debido a que con esta se pueden ir
corrigiendo los referidos problemas a medida que estos aparezcan

en la organizaciédn.

e Retroalimentacién.

El control de retroalimentacidén se enfoca sobre el uso de
la informacidén de los resultados anteriores para corregir las
posibles desviaciones futuras a partir del estédndar aceptable,
lo que implica a su vez usar informacidédn de los resultados para
corregir posibles desviaciones futuras®®.

De igual forma Hernadndez Ayerdis (2006), propone tres tipos
de control los cuales argumenta de la siguiente manera:

e Controles anteriores a la accién:
Estos nos sirven para asegurarnos que los recursos humanos,

materiales y financieros han sido presupuestados.

e Controles posteriores a la accién:
Se utilizan para medir los resultados de una actividad que
se ha determinado.

e Controles directivos:
Estan disefiados para detectar aquellas desviaciones que
puedan alejarnos de las metas normales y puedan dar lugar a

medidas correctivas”.

En relacidén a lo anterior se puede decir que los controles
se clasifican en tres tipos principales, los cuales se basan en

el momento de su aplicacidén, antes de iniciar operaciones, en el

26 Garza Trevifio, Op. Cit. Pag.107
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transcurso de las operaciones y el que se basa en los resultados
para realizar las correcciones, sin duda que en diferentes
palabras los autores argumentan la misma clasificaciédn.
En cuanto al nivel Jjeradrquico a donde se desarrolla, el control
puede ser del tipo:

e Gerencial.

Este tipo de control obliga a los gerentes generales de una
organizacién a verificar que los recursos disponibles en la
entidad sean aprovechados eficazmente por todos los miembros de
la organizacidén en pro de la consecucidn de los objetivos que se
pretenden alcanzar?’.

e Operativo.

En este tipo de control se hace responsabilidad de 1los
gerentes de nivel medio asi como los gerentes de primer nivel a
supervisar y establecer pardmetros que aseguren que las
actividades asignadas a los miembros de la organizacidén sean

realizadas con efectividad?®®.

2. Generalidades de la informaciédn.

a. Definicién.
Sin duda que la informacién es uno de los instrumentos
badsicos para brindar un mayor conocimiento a todas las personas,

por lo tanto, es esencial para el funcionamiento y crecimiento

27 Fuente:http://www.aulafacil.com/administracionempresas/Lecc-28.htm (accesada el 9 de

Julio de 2012)
28 i4em
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de empresas y personas, pero no obstante antes de hablar de
informacién se debe de tener muy claro lo que es un Dato, por lo
que este puede ser considerado como la unidad basica que compone
toda informacién, en vista de lo anterior y realizado una breve
diferencia entre dato e informacidén algunos autores dan sus

aportes con respecto al término informaciédn:

Idalberto Chiavenato afirma que la informacidén “Consiste en
un conjunto de datos que poseen un significado, de modo tal que
reducen la incertidumbre y aumentan el conocimiento de quien se
acerca a contemplarlos”. Estos datos en consecuencia se
encuentran disponibles para su uso inmediato y sirven para
clarificar incertidumbres sobre determinadas tematicas.

Ferrell vy Hirt, por su parte, dicen que “Esos datos vy
conocimientos estédn estrictamente ligados con mejorar la toma de
decisiones. Si un individuo se encuentra bien informado sobre un
aspecto, seguramente su decisidén al respecto podrd ser méas
acertada que uno que no lo esté”.

Otros autores que han definido la informacidén son Czinkota
y Kotabe, los cuales dicen que la informacién consiste en un
“Conjunto de datos que han sido clasificados y ordenados con

un propbésito determinado”.
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Ademés la informacidén puede ser definida como: “Un conjunto de
datos con significado que estructura el pensamiento de los seres
vivos, especialmente, del ser humano?°” .

En el mismo sentido la informacidén puede ser considerada
como el significado que se le da a los datos, una vez dgque han
sido clasificados 'y procesados; O sea que, ©para obtener
informacién hay que recibir los datos, analizarlos, trabajar
sobre ellos y presentarlos en forma tal gue puedan servir para
obtener conclusiones o tomar decisiones®’.

Al unir todas las teorias sobre el concepto de informacidn
se determina que son datos sobre un suceso o fendémeno particular
que al ser ordenados en un contexto sirven para disminuir la
incertidumbre 'y aumentar el conocimiento sobre un tema
especifico.

b. Importancia.

Sin duda alguna hoy en dia en toda organizacidén se genera
amplia informacién de diferente clase relacionada con las
actividades propias por las cuales se ha constituido determinada
entidad.

Es de esta manera que la informacidn que se genera reviste
gran interés e importancia para las instituciones, debido a que

esta es requerida para diferentes circunstancias cotidianas

29
30

Fuente de Informacidén:http://www.definicionabc.com/tecnologia/informacion.php

Fuente de informacién:
http://aprendeenlinea.udea.edu.co/lms/moodle/file.php/478/Capitulo 1/Complementario/M1l MC
Gestion GRT.pdf (accesada el 16 de Julio de 2012)
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organizacionales, entre las cuales se puede mencionar, dquizas
entre las més importantes, la toma de decisiones.

En vista a lo anteriormente planteado, esa informacidn
entre mas precisa, detallada y sobre todo depurada, representa
una mayor versatilidad para las organizaciones, en el sentido
que les permite establecer una mejor, acertada y efectiva toma
de decisiones por las personas encargadas para determinado fin.

A manera de andlisis se puede decir que la importancia de
la informacién en la actualidad es la que las ©propias
organizaciones le brinden, en el sentido que esté& representa el

insumo indispensable para una adecuada toma de decisiones.

3. Generalidades de los sistemas de informacién.

a. Definicién.

Actualmente todo se estéd modernizando a tal punto que una
empresa o entidad que no vaya a la vanguardia de la tecnologia
corre el riesgo de quedarse en lo obsoleto y con ello también
sus procesos, por lo tanto, los sistemas de informacidén juegan
un papel decisivo para mejorar y sistematizar los procesos, por
lo tanto algunos autores lo definen asi:

De acuerdo Pefia (20006) argumenta gque un sistema de
informacién “Es un conjunto de elementos interrelacionados con
el propdsito de prestar atencidédn a las demandas de informacidn
de una organizacidén, para elevar el nivel de conocimientos que
permitan un mejor apoyo a la toma de decisiones y desarrollo de

acciones”.
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Otros autores como Peralta (2008), de wuna manera mas
acertada define sistema de informacidédn como “Conjunto de
elementos que interacttan entre si con el fin de apoyar las
actividades de una empresa o negocio. Teniendo muy en cuenta el
equipo computacional necesario para que el Sistema de
informacidén pueda operar y el recurso humano que interactiia con
el sistema de informacidén, el cual estd formado por las personas
que utilizan el sistema”.

Por lo tanto, un sistema de informacidén es un conjunto de
elementos que responden a las demandas requeridas, que surgen de
las necesidades existentes en una empresa especifica, con el fin
de apoyar en las actividades existentes en la empresa y hacerlas
mas eficientes, tomando en cuenta el equipo computacional para
que el sistema pueda operar y el recurso humano capacitado que

interactué con el sistema.

Figura n° 5

CroramsD

- Salida de
Procesamiento Informacidn

Datos a
Informacién

Componentes y proceso légico de funcionamiento de un sistema de informacién.Fuente:
http//:www.rena.edu.ve
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b. Importancia.

Su importancia radica en el sentido que permite a las
organizaciones tener una mejor alternativa de transferencia de
la informacidén dirigida a las diferentes &reas que la componen.

Ademés permite que la informaciédn no se distorsione cuando
estd sea comunicada entre los miembros que conforman la
organizacién, debido a que al ser transmitida de manera directa
a todos los miembros, se elimina el riesgo de ser distorsionada,
por lo que se garantiza que dicha informacidén llegara con la
idea original que fue realizada de igual forma a todos sus
destinatarios.

Otro aspecto de suma importancia relacionado con la

transferencia de informacidén, es el sentido que esta se desplaza

dentro de la organizacidn, en consecuencia esta puede
desplazarse tanto de manera vertical, horizontal como
transversal.

4. Informatica.

a. Definicién.

En la actualidad hablar de informatica es también referirse
directamente a lo que es la computacidén, es por ello que para
tener un poco de claridad en lo que respecta al concepto de
informética, se hace referencia de acuerdo a diferentes

conceptos que se extraen de diferentes fuentes de consulta.
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Por ejemplo segun el diccionario enciclopédico Océano Uno
Color la definicién de informatica o computacién® es 1la
siguiente: “Conjunto de disciplinas y técnicas desarrolladas
para el tratamiento automdtico de la informacidén, considerada
como soporte de los conocimientos de la sociedad humana,
mediante el uso de las computadoras”.

De conformidad a lo anterior el término computacién se
puede definir como el medio por el cual la informacién puede ser
manejada de forma automatizada a traves de la manipulacidén de

una computadora.

b. Importancia.

Practicamente la computacién en el presente desempefia un
papel fundamental en toda organizacidén debido a que esta permite
desarrollar toda actividad laboral de una manera mas eficiente y
productiva para los intereses organizacionales.

En vista a esto las organizaciones deben de procurar el
estar actualizadas en lo que respecta a los adelantos
informdticos que dia con dia van evolucionando de manera
acelerada, contar con el personal idbéneo que maximice sus
conocimientos informadticos en beneficio de los intereses de la
organizacidén a la cual prestan sus servicios laborales.

Al mismo tiempo las organizaciones gozaran de una mejor

imagen institucional al hacer buen uso de la informdtica y todos

31 Gispert, Carlos (1995) "Computacidén”. Océano Uno Color Diccionario Enciclopédico,

pag. n°377. OCEANO Grupo Editorial.
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sus Dbeneficios que trae consigo su wutilizacidén, tales como
rapidez en la Dbusqueda de informacién, mayor capacidad de

almacenamiento, archivos de respaldo, entre otros.

5. Generalidades de los recursos tecnolégicos.

a. Definicién.

Para comprender el término recurso tecnoldgico se vuelve
necesario analizar individualmente cada uno de los términos que
lo componen, por tal motivo un recurso es “El elemento de que
una colectividad puede echar mano para acudir una necesidad o
llevar a cabo una empresa’”.

No obstante Serrano (2000) establece que “Un recurso puede
ser material, humano, financiero y técnico”, siendo este ultimo
el de més interés para los fines de la investigacién a realizar
ya que lo define como un “Conjunto de procedimientos y sistemas
aplicables en una empresa”.

Asimismo, segun definiciones encontradas en internet’ un
recurso es “Un medio de cualquier clase que permite satisfacer
una necesidad o conseguir aquello gque se pretende”.

Mientras que el término tecnologia, por su parte, hace
referencia a las teorias 'y técnicas que ©posibilitan el

aprovechamiento prédctico del conocimiento cientifico.

32 Gispert, Carlos (1995) "Computacidén”. Océano Uno Color Diccionario Enciclopédico,

pag. n°1366. OCEANO Grupo Editorial.

33 http://definicion.de/recursos-tecnologicos/
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De esta manera el término tecnoldgico como su nombre 1o
indica es la tecnologia propiamente dicha, es por ello que esta
puede ser definida como: “Conjunto de conocimientos técnicos vy
cientificos aplicados a una actividad, ciencia o arte®”.

En consecuencia de lo anteriormente expuesto, los recursos
tecnoldégicos pueden ser definidos como todo aquello que
contribuye a alcanzar los objetivos y metas en una empresa, a
traves de toda aplicacién de indole innovadora que facilite la

actividad 1laboral entre los miembros de una entidad en

particular.

b. Tipos de recursos tecnolégicos.

Al referirse a tipos de recursos tecnoldgicos practicamente
se esta hablando explicitamente de hardware y software por 1lo
que a continuacidén se detalla lo que significa cada uno de estos
términos:

(1) Hardware.

Es todo el conjunto de componentes fisicos que constituyen
una computadora®’, segtn definicién de la Real Academia Espafiola
la define como el conjunto de los componentes que integran la
parte material de una computadora’®, siendo estos cables, gabinetes

o cajas, periféricos de todo tipo vy cualquier otro elemento fisico

involucrado en un sistema informatico.

34
35
36

Gispert, Carlos Op. Cit. Pag.1563.
fdem Op. Cit. P&g.795
Fuente: http://es.wikipedia.org/wiki/Hardware (accesada el 10 de Julio de 2012)
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(2) Software.
Puede ser definido como el conjunto de programas dque puede
ejecutar una computadora’’, o bien puede ser definido como la

parte intangible que integran una computadora.

6. Disefio de aplicacién informatica.

Para tener una perspectiva o contexto de lo que implica el
disefio de una aplicacidén informatica, es necesario conocer vy
comprender por separado el significado de cada uno de los
conceptos que forman este apartado de la investigaciédn.

Es por ello que al hablar de disefio se esta refiriendo
badsicamente al “Proceso previo de configuracidén mental, "pre-
figuracién”, en la busqueda de una solucidn en cualquier campo.
Utilizado habitualmente en el contexto de la
industria, ingenieria, arquitectura, comunicacidén y otras
disciplinas creativas®®”.

Igualmente el sitio en internet Wikipedia.org sostiene que
disefio es “E1 acto intuitivo que podria llamarse
creatividad como acto de creacidén o innovacidén si el objeto no
existe o si se modifica algo
existente, inspiracidén, abstraccién, sintesis, ordenacidn o
transformacidén”.

De conformidad a lo planteado en el diccionario

enciclopédico Océano Uno Color pag. 1510 del afio 1995, una

37 Gispert, Carlos Op. Cit. Pag.1510

*Fuente: http://es.wikipedia.org/wiki/Dise%C3%Blo (accesada el 19 de Julio de 2012)
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aplicacién informatica es el “Conjunto de programas escritos en
cualquier lenguaje de programacidén que sirven para resolver,
mediante la computadora los problemas de una aplicacidn
determinada”.

En concordancia a lo anterior una aplicacién es “Un tipo de
programa informdtico disefiado como herramienta para permitir a
un usuario realizar uno o diversos tipos de trabajo”.

Por tanto el disefio de una aplicacidén informadtica puede ser
definido como el proceso para el desarrollo de un programa(s)
escrito(s) con un determinado lenguaje de programacidén para
resolver un problema determinado a la medida de las necesidades

de un usuario en particular.

a. Etapas a ejecutar en el desarrollo de la aplicacién®®.

En la ejecucidén de 1la aplicacidén informadtica se hace
necesario conocer las respectivas etapas que conforman su
desarrollo, por tanto, dichas etapas se exponen brevemente a
continuacién.

(1) Investigacién o andlisis preliminar.

Estd etapa consiste en conocer con precisidén y de manera
clara la problemdtica a la cual la aplicacidén informatica
pretende dar solucidn, ademés se debe especificar la

factibilidad que se tiene para su desarrollo.

39 Adaptado en base a la guia de clase n°l, pags. 5-9, Computacién II, Universidad de E1

Salvador, Facultad de Ciencias Econdémicas, Departamento de Computacidédn, Ciclo II-2009.
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(a) Factibilidad técnica.

Estd consiste en determinar si la aplicacién informatica
puede desarrollarse con el software vy el recurso humano
existente.

(b) Factibilidad econdémica.

En este punto se determina si los costos a incurrir son
mayores a los Dbeneficios a obtener con el desarrollo de la
aplicaciodn.

(c) Factibilidad operacional.

Por ultimo se determina si la aplicacién informética a

desarrollar serd utilizada por los usuarios finales a manera de

obtener el mayor beneficio posible.

(2) Determinacién de requerimientos.

En esta etapa se describird los procesos actuales, para
ello se necesitard de 1la colaboracidén de las personas que
actualmente los ejecutan, con la finalidad de reunir la mayor
cantidad de informacién posible relacionada con dichos procesos.

Ademds de ser necesario se estudiaran cualquier tipo de
documento oficial que proporcione informacidén relevante
relacionada al desarrollo de la aplicacidén informética, asi como
también se hard uso de la observacidn en condiciones reales con

el fin de comprender dicho proceso en su totalidad.

Una vez recopilada toda la informacién necesaria, se
procedera a determinar 1los requerimientos y caracteristicas que

debe poseer la aplicacidén informética a desarrollar.
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(3) Disefio de la aplicacién.

El disefio de la aplicacién consiste en responder a la forma
en la que el sistema cumpliréa con los requerimientos
identificados durante la etapa anterior.

Por tal motivo se especificaran con documentos que
contienen las especificaciones de disefio a traves de diagramas,
tablas y simbolos especiales que expliquen la estructura ldégica

del funcionamiento de la aplicacidén informética.

(4) Desarrollo del software de la aplicacién.

Una vez que se tenga el diagrama de 1la aplicacién
informdtica se procederd a desarrollar el software a la medida
de las necesidades identificadas en la etapa de determinacidén de
requerimientos, para tal actividad se hard uso de un lenguaje de
programacién®® que permita ejecutar todas y cada una de las

funciones identificadas en la etapa de disefio.

(5) Prueba de la aplicacién.

Durante el desarrollo de esta etapa se realizaran pruebas
experimentales para asegurar que la aplicacién informética no
tenga falla alguna, es decir, que funcione de acuerdo con las
especificaciones y requerimientos proporcionados por parte de

los usuarios finales.

40 Lenguaje que puede ser utilizado para controlar el comportamiento de una maquina,

particularmente una computadora. Consiste en un conjunto de reglas sintacticas vy
semédnticas que definen su estructura y el significado de sus elementos, respectivamente.
Fuente:http://jorgesaavedra.wordpress.com/2007/05/05/1lenguajes-de-programacion/ (Accesada
el 23 de Julio de 2012)
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(6) Implantacién de la aplicacién.
En esta fase se ©procederd a instalar 1la aplicacidén
informadtica, para luego capacitar a los usuarios finales en 1lo

que respecta a su manejo y funcionamiento.

. [
Figura n°6
Estudio de
factibilidad
Analisis de
requeramnientos

Creacion de Implementacién
prototipos

WValidacion v

prueba

Operacion v
mantenimiento

Ciclo de vida tipico de un programa informatico. (Fuente: http//:www.alegsa.com.ar)

b. Elementos basicos para el disefio de la aplicacién®'.

(1) Visual Basic.
Visual Basic es un lenguaje de programacidédn el cual se maneja en
un ambiente gréafico de desarrollo de aplicaciones para
el sistema operativo Microsoft Windows. Las aplicaciones creadas
con Visual Basic estdn Dbasadas en objetos y son manejadas

por eventos.

(2) Eventos
Un evento es una accidén que es reconocida por el objeto. Un

evento ocurre como resultado de la interaccidn del wusuario con

‘1 FUENTE: http://www.monografias.com/trabajos33/visual-basic/visual-basic.shtml
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el objeto. También puede dispararse debido a la ejecucidn de
cbdigo (sentencias) o como resultado de la interaccidédn de otro

objeto con el objeto de poseedor del evento.

(3) Objeto.
Cada formulario (ventana) que se crea con Visual Basic es un
médulo llamado objeto, en otras palabras, un objeto o formulario
ha sido disefiado para cumplir determinada funcidén en una

aplicacién.

(4) Interfaz.
Toda aplicacidén necesita una interfaz de usuario, esta es la
parte visual a través de la cual el usuario interactta con la

aplicacién.

(5) Formulario.
Un formulario sirve como una ventana que puede personalizar como
la interfaz de su aplicacidén o como un cuadro de didlogo que usa

para obtener informacidén del usuario.

(6) Controles.
Representacidén grafica de objetos tales como botones, cuadros de
lista, cuadros de edicidn, etc., con los que el usuario

interactta para proporcionar informacién a la aplicacidn.
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cAarPiTULO II: DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL
ADMINISTRATIVA, DEL CONTROL Y EL MANEJO DE LA INFORMACION
ESTUDIANTIL RELACIONADA CON EL USO DE LOS RECURSOS

TECNOLOGICOS.

A. Importancia de la investigacién.

Mediante la investigacidén realizada en el centro escolar
Salomdén David Gonzalez, estd fue importante debido a que se
aportaron conocimientos tanto especificos como generales
aplicables al &rea y las necesidades administrativas actuales de
la institucidn, asi como al manejo, procesamiento y
almacenamiento de la informacién estudiantil y a todas aquellas

actividades relacionadas al control de la misma (informacidn).

Otro aspecto de importancia en la investigacidén realizada,
es que esta contribuydé a determinar el grado de agilizacidén vy
eficientizacidén de los procesos administrativos actuales,
relacionados con lo que es el registro, almacenamiento, manejo y
control de la informacidn, tanto personal como académica del

alumnado del centro escolar.

En consecuencia de todo 1lo anteriormente expresado, la
investigacidén estuvo principalmente en funcidén de indagar,
proporcionar, conocer y obtener el mayor beneficio posible de
los recursos tecnoldgicos con que cuenta la institucidén en 1la

actualidad.
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B. Objetivos de la investigacién.

1. General
Analizar la situacidén administrativa en general del centro
escolar relacionada con el manejo de la informacién estudiantil

para determinar cdémo se aprovechan los recursos tecnoldgicos

existentes.

2. Especificos.

e Determinar cbébmo se maneja administrativamente el centro
escolar en la actualidad ©para establecer ©propuestas
orientadas a fortalecer la actividad administrativa

institucional.

e Verificar la manera actual en gque se maneja, procesa,
almacena y controla la informacién estudiantil ©para
determinar las necesidades que deberia satisfacer el

disefio de una aplicacidédn informatica.

e TIndagar acerca de los recursos tecnoldégicos actuales con
que cuenta el centro escolar para establecer alcances vy
limitaciones relacionadas con la implementacién de una

aplicacién informdtica administrativa.



47

C. Metodologia de la investigacién.
1. Método cientifico.

El método que se utilizdé en la investigacidédn fue el “Método
cientifico” debido a que este permitid elaborar el trabajo de
una manera sistemdtica y secuencial, es decir, para la
realizacidén de la investigacidén se necesitd inevitablemente de
una base metodoldgica que permitiera efectuar metddicamente la

investigacidn.

Por tanto, este método permitidé garantizar al grupo
investigador que la investigacién que se efectud en su
respectivo momento, no se ejecutard de manera arbitraria,
subjetiva o en Dbase a criterios personales del grupo

investigador.

2. Métodos auxiliares.
a. Método analitico.

En vista al tipo de investigacidén realizada se optd por la
utilizacién del método de andlisis, debido a que este permitid
la desintegracidén de los elementos que componian el problema de
investigacidén por separado, permitiendo de esta manera analizar

y comprender a profundidad cada uno de estos elementos.

b. Método sintético.
A manera de complementar perfectamente al método anterior,
se eligidé la utilizacidén del método de sintesis, ya que una vez

efectuado el respectivo andlisis de los elementos que componian
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el problema de investigacidén, se debia realizar forzosamente la
integracién de estos elementos nuevamente, por tanto y en
consecuencia légica no se puede argumentar alguin punto de vista
sin antes haber realizado un ejercicio mental, tal como lo fue

el andlisis.

3. Tipo de investigacién.
La investigacidén que se realizdé fue de tipo descriptiva y
exploratoria con un enfoque cuantitativo, pero es de aclarar que
por las caracteristicas de la investigacidén se le dard mayor

énfasis al tipo de investigacidén descriptiva.

El presente trabajo de investigacidén tuvo un enfoque
cuantitativo, debido a que este permitidé a través de la
recoleccidén de datos vy andlisis estadisticos la base para
fundamentar las hipdtesis correspondientes al ©problema de
investigacidn.

Por 1lo que mediante la wutilizacién de un enfoque
cuantitativo, resultd necesario hacer uso de un estudio
descriptivo, el cual permitidé una fiel descripcidén del fendmeno
estudiado a partir de sus caracteristicas, es decir que se podré
establecer la medicién de variables que de una u otra manera

influyeron en el andlisis del problema.

La referida descripcidén se 1llevdé a cabo a través de una
visidén general de la problemdtica por lo que no se realizd una

profundizacién exhaustiva de las causas que le han dado origen.
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Asimismo, la investigacién se realizdé bajo una perspectiva
de tipo exploratoria, tomando en cuenta que en el centro escolar
Salomdén David Gonzédlez no existe ningun tipo de investigacién

que cumpla con estas caracteristicas.

Es decir, que el desarrollo de una aplicacién informética
administrativa para mejorar los procesos administrativos de
registro, control, consulta y manejo de la informacidén del
estudiante es un tema poco explorado en los centros escolares

publicos nacionales.

Por lo tanto se hizo necesario la wutilizacién de las
fuentes primarias y secundarias para recabar la informacidn
suficiente que permitidé identificar 1los factores que fueron
relevantes en la investigacién vy asi abordar el problema

investigado de manera integral.

4. Disefio de la investigacién.

En la investigacidén realizada se utilizdé un disefio no
experimental, ya que por el mismo alcance de la investigacién,
las variables identificadas no estuvieron en ningin momento
sujetas a manipulacidén, por lo tanto, solo se limitd a observar

su comportamiento.

Ademds se pretendid explorar y determinar las conjeturas
iniciales de un tipo de investigacidén novedosa de la cual no

existen precedentes en el referido centro escolar.
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5. Fuentes de informacién.
a. Fuentes primarias.

En la realizacidén del trabajo de investigacidédn se utilizd
las fuentes primarias, obteniendo informacidén primeramente de
las personas o unidades de andlisis que son todas aquellas
personas que se ven involucradas directamente en el registro,

control, consulta y manejo de la informacidén estudiantil.

Por lo que se pueden mencionar entrevistas personalizadas a
fin de conocer de primera mano todo lo relacionado con la
investigacidén, ademéds, para reforzar estas entrevistas se hizo

uso de encuestas estandarizadas.

Por lo que dichas encuestas sus respuestas fueron del tipo
cerradas, abiertas y de opcidén multiple, las cuales se diseflaron
bajo el formato de cuestionario, por lo que estas permitieron
recolectar informacidén de forma simultdnea sobre aspectos

relevantes para el desarrollo de la investigacidn.

b. Fuentes secundarias.

La recoleccién de la informaciédn para la investigacidn se
hizo por medio de 1la consulta de material Dbibliografico
existente, de los cuales se puede mencionar: libros, trabajos de
graduacidén y otros documentos relacionados con la tematica,
ademés se consultaron sitios de internet especializados en el
tema central del estudio, todo esto con el fin de sustentar la

investigacidén con fuentes ya existentes.
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6. Técnicas e instrumentos de recoleccién de informacién.
a. Técnicas.
El desarrollo de la investigacién se llevd a cabo empleando
tres tipos de técnicas, las cuales fueron elegidas tomando en
cuenta el tipo de investigacidédn y los objetivos que se pretenden

alcanzar, las cuales se explican con méds detalle a continuacidn:

(1) Entrevista.

Dicha técnica se realizé con el propbdésito de recabar
informacién relacionada con los procesos administrativos
existentes, para lo cual fue necesario entrevistar al director
del Centro Escolar, quien es el encargado del manejo de dicho
lugar, en consecuencia légica por ser él1 guien conoce
perfectamente el funcionamiento de la institucién, la
informacién brindada por él fue esencial para realizar un

diagnéstico objetivo.

(2) Encuesta.

De igual forma esta técnica se realizd con la finalidad de
obtener informacién relacionada con aspectos administrativos
relacionados al registro, control, consulta y manejo de la
informacidn, especificamente de las ©personas que sSe ven
involucradas en el manejo de dicha informacidén del estudiante,
ademés de identificar indicadores y pardmetros que permitieron

elaborar un diagnéstico de la problemédtica actual.
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(3) Observacién.

Esta técnica se utilizdé como un complemento que permitid
comprender mas detalladamente las actividades administrativas
qué se llevan a cabo especificamente en un centro escolar
publico, ademés de comprender el estado actual de la

infraestructura y equipo con el que cuentan.

b. Instrumentos.
(1) Cuestionario.

Esté instrumento se estructurd con una cantidad de 16
preguntas, entre las cuales habian preguntas cerradas, abiertas
y de opcidén multiple, todo con el propdsito de conocer si se
cuenta con la idea clara de los términos de la administracidén y
las actividades administrativas propias de la institucidn.

(2) Guia de entrevista.

Asimismo, este instrumento se elabordé con 15 preguntas
puntuales que en su mayoria son abiertas, todas relacionadas
especificamente con conocer las funciones administrativas de la
instituciédn.

7. Universo y Muestra.
a. Universo.

El universo utilizado para esta investigacidén estd dado por
todos los empleados del centro escolar en estudio, tomando en
cuenta principalmente al personal docente y administrativo de la
referida institucidn, cuyas edades oscilan entre 18 y 60 afios,

con un nivel escolar minimo obtenido de Dbachillerato, de 1los



53

cuales 43 son maestros y 7 son administrativos, por lo tanto el

universo fue de 50 personas.

b. Muestra.

La muestra utilizada en la investigacidén es de 50 personas,
todo esto debido a que el universo es relativamente pequefio y
con la finalidad de tener una mayor representatividad en los
resultados se optd por realizar un censo, tomando en cuenta que
la muestra es igual al universo.

De igual forma la muestra estd compuesta por el personal
docente vy administrativo del centro escolar, cuyas edades
oscilan entre 18 y 60 afios, con un nivel escolar minimo obtenido
de Dbachillerato, de 1los <cuales 43 son maestros y 7 son

administrativos.

8. Alcances y limitaciones de la investigacién.

a. Alcances.

e La investigacién permitid recolectar toda la informacidn
necesaria para lograr satisfactoriamente los objetivos
planteados con anticipacién.

e Se logrdé la participacién voluntaria de todos(as) 1los
miembros de la institucién en cuanto a Dbrindar 1la
informacidén solicitada.

e Ademds se realizdé una prueba piloto <con la guia de

entrevista y la encuesta, que ayudd a recabar informacidn e
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identificar aspectos para mejorar la estructura de ambos

instrumentos.

b. Limitaciones.

Debido a las actividades propias de un centro educativo, el
factor tiempo fue la principal limitante en la investigacidn
realizada, ya que la mayoria de personas desarrollan la labor de
profesores, 1lo que les 1implica el estar pendiente en todo

momento de los alumnos(as) bajo su control y responsabilidad.

9. Procesamiento, andlisis e interpretacién de resultados.
1. Género

Respuesta Frecuencia Porcentaje

Masculino 22 44%

Femenino 28 56%

Total 50 100%
Género

M Masculino
M Femenino

Andlisis: La gréafica anterior representa el género, el cual para

la investigacién muestra un comportamiento similar al que tiene
toda la poblacién general del pais, con un alto porcentaje de

mujeres y un menor porcentaje de hombres.
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2. Nivel Académico

Respuesta Frecuencia Porcentaje

Educacién basica 1 2%
Bachillerato 1 2%
Universitarios 41 82%
Técnicos 5 10%
Otros 2 4%

Total 50 100%

Nivel Académico.

4% 2% 2%

10%

M Educacion basica
M Bachillerato

Universitarios
M Técnicos

M Otros

Andlisis: En cuanto al nivel académico los datos nos reflejan un
mayor porcentaje de empleados con nivel universitario, sin duda
esto se debe a que para ser profesores es necesario cursar una
carrera universitaria minima de 3 afios para el profesorado y 5
afios para obtener el titulo de licenciatura, y considerando que
en la muestra la mayoria son docentes los datos son aceptables,
ademés unos cuantos encuestados tienen técnicos y otros estudios
lo que refleja en términos generales un buen nivel de

preparacién.
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3. Area Laboral

Respuesta Frecuencia Porcentaje
Directivos 1 2%
Administrativos 6 12%
Docente 43 86%

Total 50 100%

pertenece.

Andlisis: El1 presente grafico representa las &reas o cargos que
se desempefian en la institucién, el cual muestra un alto
porcentaje de docentes, y partiendo del hecho que la
investigacién es en un centro escolar vy por las mismas
caracteristicas del proyecto ellos son parte importante de la
muestra, Yy por supuesto no existe entidad que pueda funcionar
bien si una Dbuena administracién que coordine, gestione,
controle vy dirija 1las actividades, por lo tanto existe un

porcentaje considerable de administrativos, més el director.
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4. ¢:Desde su punto de vista personal, considera usted que tiene

claro el significado del término administracidén?

Objetivo: Conocer si el personal tiene claro lo que es administracidn.

Respuesta Frecuencia Porcentaje
ST 50 100%
NO 0 0%

Total 50 100%

Administracion
0%

u S|
mNO

E 100% “

Andlisis: E1 grafico refleja el grado de conocimiento del

término administracidén por parte de la muestra, de las 50
personas encuestadas el 100% manifiestan que conocen la
administracidén institucional por medio del Proyecto de gestidn
llamado PEI, mas no poseen los conocimientos profesionales en el
drea administrativa, lo que implican deficiencias en la
ejecucidén de las fases que compone el proceso administrativo;
por lo tanto resuelven las problemdticas de forma empirica, es

decir basada en su experiencia laboral.
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5. ¢Con cuales de las siguientes actividades cree usted que la

administracidén estd mds estrechamente vinculada-?

Objetivo: Determinar si se conoce el proceso administrativo.

Respuesta Frecuencia Porcentaje
Planeacién 17 34%
Control 28 56%
Organizacién 16 32%
Direccién 26 52%
Todas las anteriores 16 32%
Ninguna de las anteriores 0 0%

Total

Actividades vinculadas a la administracion

0%

M Planeacion

M Control

 Organizacion

Analisis: Dentro de la perspectiva de cada encuestado las
opciones més contestadas son control con un 56% y direccidén con
un 52%, esto se debe a que estas son las actividades con las que
estédn més familiarizados en el quehacer diario, las otras
opciones con porcentajes considerables aunque es de resaltar que
estos datos reflejan ciertas carencias sobre conocimientos de
administracidén por parte de los encuestados, porque todas las

fases del proceso administrativo son importantes.
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6. ¢Qué aspectos de la planificacidén institucional considera que

conoce en su totalidad?

Objetivo: Conocer si el personal tiene conocimiento de la planificacién

institucional.
Respuesta Frecuencia Porcentaje
Misién 38 76%
Politicas 18 36%
Visién 29 58%
Objetivos 34 68%
Programas 10 20%
Otras 1 2%
Todas las anteriores 9 18%
Ninguna de las anteriores 0 0%
Total

ficacion institucional

W Mision

M Politicas

Anadlisis: El grafico anterior refleja como los empleados conocen
algunos aspectos de planificacidén, dentro de los resultados la
misidén (76%), objetivos (68%), visidén (58%) vy las politicas
(36%) son las mé&s contestadas, esto se debe a que dichos
aspectos estédn claramente definidos en la institucidén y con la
cual se encuentran familiarizados, ademds que dentro de la

planificacidén interna anual son aspectos tomados en cuenta.
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7. ¢Segin su criterio cual es el objetivo que persiguen las
actividades de control estudiantil que se ejecutan en la

institucidén?

Objetivo: Conocer cudl es el objetivo que persigue el control seglun
criterio de los encuestados.

Respuesta Frecuencia Porcentaje
Para verificar 11 22%
Para modificar 10 20%
Para registrar 18 36%
Para consultar 10 20%
Todas las anteriores 31 62%
Ninguna de las anteriores 0 0%
Total

W Para verificar
® Para modificar
W Para registrar
M Para consultar

M Todas las anteriores

© Ninguna de las anteriores

Analisis: Segun los encuestados consideran con un 62% que el
objetivo de la fase de control estudiantil es todas las
anteriores, tomando en cuenta que dentro de sus funciones esté
la de realizar dichas actividades, también el registro con 36%
es una de las mas contestadas, porque dentro de la institucidn
se hace el registro de matricula, registro de notas durante cada
trimestre del afio, por 1lo tanto el registro es una actividad

basica en la entidad.
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8. ¢Cébmo calificaria wusted el manejo que se le da a la

informacién estudiantil actualmente?

Objetivo: Conocer la valoracién que los empleados le dan al manejo
actual de la informacién.

Respuesta Frecuencia Porcentaje
Excelente 3 6%
Muy Buena 12 24%
Buena 17 34%
Regular 18 36%

Total 50 100%

Procesamiento de la informacion estudiantil.

6%

(

M Excelente

B Muy Buena

Buena

34%

M Regular

Andlisis: Seguin los encuestados consideran que el manejo de la
informacién del estudiante es regular (36%) y buena (34%), esta
calificacién es relativamente Dbaja de parte de los mismos
empleados, pero es comprensible porque ellos estédn conscientes
de los problemas que implican llevar la documentacidén de forma
manual, por lo tanto el manejo de la informacidén incluye algunas
problemdticas identificadas que ©pueden concluir en dichas
calificaciones como lo son deterioro, extravio, pérdida o robo

de la informacidén del estudiante.
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9. ¢Considera usted que la implementacidén de una aplicacidn
informdtica beneficiaria el manejo, registro y control de la

informacidén estudiantil en la institucidn?

Objetivo: Conocer la opinidén de los encuestados sobre el beneficio que

traeria una aplicacién informdtica de informacidn estudiantil.

Respuesta Frecuencia Porcentaje
SI 50 100%
NO 0 0%

Total 50 100%

cacion informatica

Analisis: E1 presente grafico representa la opinién de los
encuestados sobre la implementacidén de una aplicacién
informatica, para lo cual el 100% <consideran gque seria
beneficioso para el centro escolar, y a pesar de que existe
cierto sentimiento de resistencia al cambio, a lo nuevo, todos
estdn conscientes que tienen metodologias obsoletas y que
pueden aprovechar los recursos tecnoldgicos con los que cuentan,
todo con el propdésito mejorar los procesos de manejo, registro y

control de la informacidén del estudiante.
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10. :;Qué tipo de documentacidén solicitan con més frecuencia en

la institucidn?

Objetivo: Determinar que tipo de documentacidén es la mas solicitada.

Respuesta Frecuencia Porcentaje
Actualizacién de datos 32 64%
Retiros de expedientes 9 18%
Matriculas extraordinarias 5 10%
Certificaciones de notas 31 62%
Constancias 27 54%
Todas las anteriores 15 30%

Total

Documentacion mas solicitada en la institucion

M Actualizacion de datos

M Retiros de expedientes
' Matriculas extraordinarias

m Certificaciones de notas

Analisis: Segun la experiencia de los encuestados la
actualizacidén de datos (64%), certificaciones de notas (62%) vy
constancias (54%) son los documentos més solicitados, tanto por
el personal interno, padres de familia vy estudiantes, esto
provoca que haya una manipulacién constante de la documentaciédn
que se lleva manualmente vy por consiguiente un deterioro
inconsciente, ademds que el requerimiento de una actualizacién

de datos implica gasto de papel.
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11. :Tomando en cuenta la pregunta anterior, cudnto tiempo
aproximadamente tiene que esperar usted para recibir 1la

informacidén de algun estudiante en particular?

Objetivo: Determinar aproximadamente el tiempo que se tarda actualmente al
momento de solicitar informacidén de algln alumno.

Respuesta Frecuencia Porcentaje
1 a 3 horas 20 40%
3 a 8 horas 26 52%
8 a 16 horas 2 4%
16 a mas horas 2 4%
Total 50 100%

Tiempo de espera para recibir informacion
4% 4%

M 1a 3 horas
M 3a 8 horas
8a 16 horas

M 16 a mas horas

Andlisis: El1 presente grafico refleja el tiempo aproximado en
recibir informacién del estudiante que seglin los encuestados es
de 3 a 8 horas (52%) y 1 a 3 horas (40%), esto demuestra cierto
grado de ineficiencia en el proceso de entrega de documentacién
del estudiante, ya que podria ser mucho mas réapido de contar con
otras herramientas, y esto se debe a que todo se elabora de
forma manual, lo que conlleva a procesos lentos, tediosos vy

obsoletos.
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12. :Qué tipo de acciones correctivas se aplican en caso de

errores en la documentacidn?

Objetivo: Conocer el tipo de correcciones en caso de errores en la
documentacioén.
Respuesta Frecuencia Porcentaje
Reposicién de documentos 20 40%
Elaboracién de un nuevo documento 9 18%
Correccién de datos 38 76%
Total

M Reposicion de documentos
M Elaboracion de un nuevo

documento

I Correccion de datos

—

Analisis: Cuando existen errores en la documentacidén 1las

principales acciones correctivas llevadas a <cabo son 1la
correccidén de datos (76%) y la reposicidén de documentos (40%),
ambas acciones implican gastos de materiales, recursos y tiempo
a estas actividades que podrian considerarse extra normales,
porque son producto de los malos procesos existentes que en su
mayoria no estdn dentro de 1lo planeado, pero que en la

actualidad son necesarios para el buen funcionamiento.
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13. ¢De los procesos relacionados al tratamiento que se le da a

la informacidén estudiantil, cudl cree que es la més importante?

Objetivo: Conocer a Jjuicio del personal cual proceso administrativo es el
mas imoortante.

Respuesta Frecuencia Porcentaje
Registro 17 34%
Actualizacién y modificacién 20 40%
Manejo y procesamiento 8 16%
Consulta de informacién 1 2%
Todas las anteriores 25 50%
Ninguna de las anteriores 0 0%
Total

Procesos mas frecuentes en el tratamiento de la
informacion estudiantil
0% M Registro

M Actualizaciony
modificacion

“ Manejo y procesamiento

M Consulta de informacion

Analisis: segun el criterio de la mayor parte de los encuestados
en un (50%) consideran que todas las opciones son importantes en
cuanto al tratamiento de la informacién estudiantil, aunque
también el registro refleja un (34%), esto se debe a que
normalmente a finales de noviembre se apertura el periodo de
matricula donde es muy importante este proceso, asi mismo un
(40%) considera que la actualizacidén y modificacidén es relevante

porque en casi todo el afio se hace uso de este proceso.
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14. (En cuadnto a sus conocimientos en informatica, wusted

considera que son?

Objetivo: Conocer seguin la percepcién de los empleados el grado de
conocimientos en cuanto a la informatica.

Respuesta Frecuencia Porcentaje
Basicos 46 92%
Intermedios 3 6%
Avanzados 1 2%

Total 50 100%

Nivel de conocimeintos en informatica
6% 2%

M Basicos

M Intermedios

Analisis: El presente grafico muestra como un 92% de 1los
encuestados tiene un nivel de conocimiento bésico en
informdtica, sin duda la mayor parte de ellos son profesionales
con experiencia en su trabajo, pero que no son parte de esta
generaciédn de la tecnologia, ademds que no han recibido una
preparacidén en el A&area, por tal razdédn carecen de conocimientos
avanzados sobre el manejo de los programas computacionales, vy
esto justifica la resistencia que tienen a cambios sobre todo si

estos llevan explicitamente tecnologia.
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15. ¢Cudl de 1los siguientes programas informaticos Dbésicos

maneja con mayor facilidad?

Objetivo: Conocer que programa informadtico utiliza con mayor facilidad el

personal.
Respuesta Frecuencia Porcentaje

Word 44 88%
Excel 17 34%
Power Point 15 30%
Access 0 0%
Otros 0 0%
Todas las anteriores 2 4%
Ninguno 2 4%

Total

0% 4% Conocimientos en Office
0% 4% ® Word

M Excel

! Power Point
B Access

M Otros

" Todas las anteriores

Ninguno

Analisis: Dentro de 1los programas informadticos béasicos Word
(88%), Excel (34%), Power Point (30%) son los programas que se
figuran mads faciles para los encuestados y con los que estan mas
familiarizados, Word es el que tiene mayor porcentaje y se debe
a gque para redactar informes, constancias, cartas, es una
herramienta facil, ademéds Excel permite la elaboracidén de tablas
vinculadas con formulas que resuman notas y por supuesto Power

Point ideal para las presentaciones.
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16. ¢Si se disefiara una aplicacién informética para el registro,
manejo y/o consulta de la informacidn estudiantil que

caracteristicas le gustaria que tuviera?

Objetivo: Conocer las caracteristicas ideales para el disefio de una
aplicacién informatica para el manejo de la informacidn estudiantil.

Respuesta Frecuencia Porcentaje
Facil de entender 32 64%
Practica 15 30%
Compleja 3 6%
Sencilla 6 12%
Facil de usar 30 60%
Dinamica 7 14%
Total

14y Conocimientos en Office

. . M Fécil de entender
M Practica

W Compleja

M Sencilla

M Facilde usar

12% 6% :  Dinamica

Analisis: Para los encuestados las principales caracteristicas
que debe cumplir una aplicacidén informatica son las de facil de
entender (64%), facil de usar (60%) y que sea practica (30%), y
esto es comprensible considerando gque en su mayoria tienen
conocimientos basicos de informatica y programas
computacionales, ademés de cierta resistencia al cambio, por 1lo
tanto si existiera una aplicacién informdtica tiene que ser los

mas factible que se pueda acomodada a sus conocimientos.
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10. Descripcién del diagnéstico de la situacién actual.
a. Administrativa.
(1) Planeacién.

La estructura administrativa estd fundamentada en un plan
de trabajo llamado PEI (Proyecto Educativo Institucional) vy de
acuerdo a los resultados de la investigacidén en la pregunta
numero cinco del cuestionario, la fase de planificacién es la
que més vinculan los encuestados con lo que es administracién.

Con respecto al documento PEI esté orienta el proceso y
facilita la informacidén necesaria para realizar una gestidn
escolar efectiva, es decir, enmarca los diversos cursos de
accidén expresados en forma de metas hacia el futuro, de tal
manera que esté instrumento les sirve como apoyo fundamental al
director y su personal docente para realizar una planificacién
operativa, organizar, dirigir y controlar los recursos para una
adecuada toma de decisiones.

Sin embargo a pesar de que todos los encuestados
manifestaron conocer el término administracidén segln lo
demuestra los resultados de 1la pregunta numero cuatro del
cuestionario, éste término no se ha aplicado adecuadamente a las
necesidades que ha presentado el centro educativo en el proceso
administrativo institucional ya qgque por ejemplo, en la fase de
planeacidén existe el problema de saturacidén de matricula por no
contar con una proyeccidn que les permita obtener una

estadistica real de lo que se espera matricular en el afio
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lectivo posterior, segln lo respondido en las preguntas tres y
seis de la guia de entrevista relacionadas con lo que es la
planificacién de la demanda de estudiantes y los problemas que
presentan cada afio.

Ademds, al no tener una planificacidédn bien estructurada
lleva a las autoridades a improvisaciones en la toma de
decisiones y algunos problemas administrativos, y aunque dentro
de la institucién se tienen definidos los siguientes aspectos
tales como misidén, wvisidén, objetivos, politicas, etc., 1los
cuales son del <conocimiento de los encuestados segun 1lo
expresado en la pregunta seis del respectivo instrumento de
recoleccién de informacidn, existen deficiencias al momento de
ejecutar lo planificado.

(a) Procesos institucionales.

Algunos de los procedimientos que actualmente realiza el

centro educativo segun el proyecto de gestidn estén:

PROCESOS INSTITUCIONALES PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO EDUCATIVO

1. Matricula de los estudiantes del centro educativo v" Revisién de documentos.
Captura de datos.

Firma de compromiso adquirido por el
padre/madre de familia

2. Divulgacion y reporte del rendimiento académico. v Elaboracién de la tarjeta de notas al
finalizar cada unidad.

v" Invitacién para entrega de notas en
entrevistas, individual o en reunidn
colectiva.

v"  Obtener los promedios del rendimiento
escolar por asignatura y seccidn.

3. Usode equipos v Las computadoras se usan de acuerdo al
horario establecido.

v El teléfono se usa solo para llamadas
que ameriten emergencias.

v El equipo de sonido se usa en todos los
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actos de la escuela.

4. Distribucién de recursos. v El CDE adquiere los recursos segun el
Plan de compras aprobado.

v El equipo de gestién entrega a cada
docente los materiales y recursos y se
establece el adecuado control.

5. Usos de espacios de apoyo educativo. v Organizacién adecuada de los horarios
de clase.

v"  Distribucién pedagdégica de los salones
de clases.

6. Incorporacion de nuevos docentes. v Programa basico de induccién por el
director.

v"  Reconocimiento de las instalaciones del
Centro Escolar.

v"  Presentacién ante la comunidad
educativa.
7. Organizacién anual de la planta docente. v Se basa en las necesidades de los

alumnos, y del Centro Escolar.

v Se toman en cuenta las potencialidades
de cada profesor y profesora.

8. Control de asistencia de alumnos. v"  Cada maestro elabora de forma manual su
libro de asistencia diaria.

v" Cada subdirector hace el resumen de
asistencia diaria de los alumnos segln
el turno.

v El director hace el reporte final de
mes y lo envia a la Departamental.

9. Control de asistencia de docentes. v La direccién confecciona el libro de
asistencia diaria de los docentes.

v Cada subdirector hace el resumen
mensual de inasistencia por turno.

v E1l director elabora el reporte de
asistencia final de mes y lo envia a la
Departamental.

(b) Tipos de presupuestos.

Mediante el Plan Escolar Anual (PEA), se realizan 2 tipos

de presupuestos en la institucidn:

i. Presupuesto escolar anual.
En este presupuesto se detallan todas las actividades, los
responsables, las fechas de inicio y finalizacidén, los recursos,

el costo estimado y la fuente de financiamiento que utilizan
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para implementar las actividades del plan anual del afio lectivo

actual con los siguientes fines:

e Mejorar el aprendizaje de los estudiantes, a través de las
buenas préacticas pedagdgicas y la participacién de la
comunidad educativa.

e Mejorar la infraestructura de la institucién educativa, con
la participacidén de las instituciones gubernamentales y no
gubernamentales, asi como también con los miembros de la

comunidad, personal docente y alumnos/as.

e Mejorar el curriculo de los estudiantes de todos 1los
niveles a través de la implementacidén de las clases de

inglés interactivo.

e Mejorar el ambiente social y psicoldgico de los estudiantes
a través de la realizacidén de actividades deportivas,
culturales y recreativas.

e Mejorar los procesos de gestidédn institucional fortaleciendo

la administracidén del centro escolar.

ii. Presupuesto de ingresos.

Es el informe mensual donde se detallan 1los diferentes
fuentes de ingreso que obtiene el centro educativo a través de
los fondos propios (no provenientes de cuotas de escolaridad)
como por ejemplo: Renta de cafetines, ingresos por

fotocopiadora, donaciones.
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Entre los fondos provenientes directamente del Ministerio
de Educacién estan: Salarios del personal docente y
administrativo, presupuesto integrado, prago de servicios

basicos, pago de paquetes escolares, pagos de alquileres.

iii. Presupuesto de anual de egresos.

Se refiere a las obligaciones y pagos realizados por el
centro educativo con las fuentes de financiamiento prescritas en
el presupuesto de ingresos, entre ellas se pueden mencionar:
Pago de personal docente y administrativo, pago de servicios
badsicos, pago de alquiler, compra de materiales educativos,
gastos de operacién por transferencia (MINED) , gastos de
operacién con otros ingresos, capacitacidén con fondos de

transferencia, actividades extracurriculares.

(2) Organizacién.

La estructura organizativa del centro educativo Salomédn
David Gonzéalez la integran: director, subdirector, profesores,
administrativos y el Consejo Directivo Escolar (CDE).

La organizacidén del centro educativo se considera formal ya
que estd definida en el organigrama®® institucional que forma
parte del proyecto de gestidén Educativo Institucional (PEI).

Se establecen las siguientes dependencias jerdrquicas: los

Consejos Directivos Escolares (CDE) y el director depende

“2 Ver capitulo I Pag. 6
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técnica y administrativamente de la Direccidédn Departamental de
Educacién.

E1l subdirector, los docentes y personal administrativo
dependen del director, en ausencia del director, el subdirector
asume las funciones y responsabilidades de é1.

Ademds a la parte organizativa le compete coordinar las
actividades y gestionar que todo lo que se ha planificado se
ejecute de la mejor manera en base a los objetivos, misidn,
visidén, politicas y por su puesto a una buena proyeccidn, pero
debido a que la planificacidén tiene deficiencias también la
organizacidén tiene dificultades a la hora de asignar la planta
docente al momento de la asignacidén de grados y secciones.

Debido gque no se sabe con certeza la cantidad de demanda
real de alumnos(as), esto segun lo manifestado en la pregunta
tres de la guia de entrevista, lo que implica un problema para
la institucidén educativa, va que tiene que 1improvisar vy
solucionar en el momento la asignacién de docentes segln 1lo
detallado anteriormente.

(3) Direccién.

El director es la méxima autoridad en el centro educativo,
él se ha encargado de motivar a su personal para lograr los
objetivos institucionales, vya que ©posee un alto nivel de
liderazgo obteniendo la aceptacidén vy consenso del personal

docente y administrativo logrando asi que todos los miembros de
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la institucién trabajen en pro de alcanzar los objetivos
trazados.

De igual forma tiene muy buenas caracteristicas para
manejar la institucidén, pero considerando que es licenciado en
ciencias de la educacidn, no ha tenido una formacidn en el &area
administrativa, la cual le permita definir wuna estructura
consolidada.

Ademés, de acuerdo a los resultados de la investigacidn
particularmente en la pregunta cinco del cuestionario, la fase
de direccidén es otra actividad que més vinculan los encuestados
con lo que es la administracién.

(a) Proceso para la toma de decisiones.

Mediante 1la estructura organizativa se considera al CDE
(Consejo Directivo Escolar) como el ente regulador interno en
las instituciones educativas oficiales, el cual estd integrado
por el director, representantes de los educadores, de los padres
de familia y alumnos, en lo que respecta a la toma de decisiones
en la administracién de los servicios educativos®’.

Por lo tanto, el CDE funciona como un organismo colegiado,

va que sus decisiones son tomadas en conjunto, segun 1lo
expresado por el Lic. Nelson Luna, director del <centro
educativo.

(b) Funciones y competencias del CDE.

43 Art. 48 del Reglamento de la Ley de la Carrera Docente.
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Dentro de las funciones y competencias del Consejo

Directivo Escolar se mencionan:
e Planificar las actividades y recursos del centro educativo.
e Administrar los recursos humanos.
e Administrar los recursos fisicos y materiales.

e Administrar los recursos financieros.

(4) Control.

(a) Control y manejo de la informacién estudiantil.

Actualmente, en el &rea de control de la informacién 1los
docentes son los encargados de recibir la documentacién de los
alumnos matriculados, posteriormente elaboran el reporte de
néminas de matricula y entregan la documentacidén recolectada de
los estudiantes a direccidén para gque esta unidad proceda a
realizar la wvalidacién de la matricula en la direccién
departamental de educaciédn.

Esté proceso se vuelve tedioso para la secretaria de
direccidén, quién es la encargada de verificar la entrega de
expedientes, ordenar y archivar la documentacidén requerida para
que el alumno se encuentre legalmente matriculado en el centro
escolar.

Aproximadamente son méds de 1000 expedientes que se revisan
por afio lectivo, todo con el fin de registrar la matricula
oficial en la Departamental de Educacidén de Sonsonate.

Ademés en el control de la informacién de los estudiantes

se realizan actividades que requieren un especial cuidado, segun
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lo reflejan los resultados de la pregunta cuatro de la guia de
entrevista, a través de los siguientes aspectos:
e Apertura de expediente.

Estd actividad implica la recepcidén de documentos (partidas
de nacimiento, certificados, fichas de datos y constancias de
conducta) .

Cabe mencionar que estos expedientes son archivados de
forma manual, sin registrar ni establecer ningtn control de los
documentos recibidos por lo que cuando se presentan a retirar
expedientes tardan entre tres y ocho horas para hacer entrega de
la informacidén solicitada, lo que pone de manifiesto la
ineficiencia en el proceso de entrega de documentacién del
estudiante.

Ademéds, de acuerdo a la pregunta ocho del cuestionario
relativa al manejo de la informacidén estudiantil en la
actualidad, la mayoria de encuestados considera que es regular,
ya que se han presentado inconvenientes como pérdida, deterioro
y robo de expedientes porque nunca han contado con el espacio
fisico y un sistema informético que les permita registrar de

forma ordenada toda la informacidén estudiantil.

e Registro de la informacién estudiantil.
Se ejecuta de forma manual a través de una ficha de matricula

gue contiene:



79

1. Datos Generales: Nombre y apellido de alumnos, lugar y fecha
de nacimiento, direccidn, grado al que solicita ingreso, nombre
del centro escolar donde estudia el grado actual.
2. Datos de 1los padres: Nombre de padre y madre, ocupacién
actual, teléfonos de contacto.

e Archivo de documentacién.

El maestro es el encargado de archivar en casa la ficha de
matricula, la partida de nacimiento y el certificado de grado
anterior. Posteriormente se entrega a direccidédn para que la
matricula pueda ser legalizada.

e Elaboracién de Némina de Matricula.

Se elaborada al concluir el proceso de 1ingreso de 1los
estudiantes al sistema educativo y remitido a la Direccidn
Departamental de Educacién de Sonsonate dentro de los treinta

dias de iniciado el afio escolar.

e Manejo de la informacidén confidencial:

Entendiéndose estd actividad como la wvalidacidén de
matriculas oficiales, datos personales de alumnos y padres de
familia, estadisticas.

Estd informacidédn requiere de un especial cuidado ya que es
presentada a la Direccidédn Departamental de Educacidén, por medio
de formularios especificos que los docentes transcriben segin la

informacidén recolectada en el proceso de matricula.
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e Actualizacién de datos.

Actividad que implica registrar la informacidén real y nueva
de los datos personales y académicos de los estudiantes, este
proceso es ejecutado de forma manual por el docente encargado de
seccidédn, lo que ha provocado un margen de error en el registro
de datos por no haber realizado la actualizaciédn al momento.

En relacién a la pregunta diez del instrumento de
recoleccidén de informacidén, los encuestados manifestaron que
esté proceso es uno de los mas requeridos, por el personal
interno, padres de familia vy estudiantes, en vista de 1lo
anterior se requiere que se ejecute con la mayor brevedad
posible.

e Registro de notas:

La informacién relacionada con el registro de notas es
manejada de forma manual y manuscrita en los libros de control
de evaluaciones brindados por la departamental de educacidn.

Ademds, segun lo expresan los resultados en la pregunta
trece del cuestionario relacionada con lo que es al tratamiento
que se le da a la informacidén, el registro de informacidn es una
de las actividades mas importantes que se ejecutan
administrativamente en la institucién.

Debido a que los docentes registran las notas obtenidas por
trimestre, lo que les ha dificultado la obtencidén de documentos
oficiales tales como por ejemplo: Certificaciones de notas,

constancias de buena conducta, control de correccidn de notas
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entre otros, ya que para emitir cualquiera de estos documentos
es necesario que la secretaria solicite a cada docente las notas
o resultados registrados, 1lo que implica actualmente un mayor
tiempo 'y trabajo en la recoleccidén 'y entrega de esta
informacién.

e Consulta de informacién.

Segun la investigacién realizada la direccidédn del centro
escolar no tiene a la mano la informacién de alumnos para
consultar datos, realizar modificaciones, registros o
actualizaciones.

De lo planteado anteriormente se debe principalmente a que
la informacidén estd descentralizada, es decir, cada docente
maneja la informacién segln la seccidn asignada y tomando muy en
cuenta los resultados de la pregunta siete del cuestionario
sobre cudl es el principal objetivo del control estudiantil, 1los
encuestados opinan en buena parte que es la consulta de
informaciédn, por lo tanto, la informacidén estudiantil deberia
ser mas accesible.

En la actualidad —cualquier consulta de informacidén
estudiantil que solicite el padre de familia con respecto al
rendimiento académico, asistencia, boletas de notas, retiro de
documentacidén, actualmente se hace de forma manual sin apoyo de
una herramienta informdtica que facilité 1la obtencidén de 1la
informacidén y que permita al mismo tiempo que el proceso sea mas

eficiente, ademéds, esta informacidén al ser entregada no queda
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registrada en ningun libro ni archivo fisico del centro

educativo.

e Emisién de documentos.

Al finalizar el afo escolar, automdticamente el estudiante
es considerado matriculado para el siguiente afio lectivo en el
grado inmediato superior o en el mismo en el caso que quedase
reprobado, de acuerdo a los resultados de las respectivas
evaluaciones, lo cual se informard a los padres de familia o
tutor, en la respectiva “Boleta de Notas”.

Ademés, se elaboran los “Certificados de rendimiento
escolar” segun el grado promovido, se emiten los “Cuadros de
Promocidén” para ser entregados a la direccidn departamental de
educacidén, en consecuencia todos estos documentos oficiales se
elaboran de forma manual y de acuerdo a los resultados de 1la
pregunta once del cuestionario, sobre el tiempo aproximado de
espera para recibir informacién del estudiante es de 3 a 8
horas, es decir un servicio muy lento.

e Retiros de expediente.

Es el procedimiento mediante el cual los padres de familia
o responsables del alumno requieren la documentaciédn oficial
presentada al inicio de afio y solicitan el cierre de expediente
para prescindir de los servicios del centro escolar Salombdn
David Gonzélez, y en base a la pregunta diez del respectivo

instrumento de recoleccidén de informacidén, relacionada al tipo
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de documentacidén més solicitada, es el retiro de expediente el

que mas se menciona.

Dar respuesta a esta peticidédn les ha implicado una pérdida
de tiempo ya que se vuelve tediosa la busqueda de un expediente
por el poco control que se ha tenido al almacenar y manejar la
informacidén estudiantil en un archivo gque no se encuentra

sistematizado y que estd conformado por 28 secciones.

(b) Control y manejo de recursos.

i. Recursos materiales e infraestructura.

El centro escolar cuenta con wuna infraestructura en
condiciones favorables para que el alumnado desarrolle el
proceso de ensefianza aprendizaje.

Segin lo observado en las visitas al lugar de investigaciédn
se constatd, que estd conformado por 20 salones de clases en
condiciones ¢ptimas, wuna cancha de basquetbol, ademas de un
centro de cémputo llamado CRA compuesto por 25 computadoras.

Con respecto a los recursos didacticos, estos son brindados
por el Ministerio de Educacidén gquien a través de la Direcciédn
Departamental se encarga de abastecer el material que utilizan
los docentes para impartir clases como lo son: resmas de papel
bond, cartulina, borradores de pizarra, folder, plumones, etc.

En el &rea administrativa cuentan con 2 archiveros de 4
gavetas, libreras y escritorios, ademés, segun lo enunciado en

la guia de entrevista pregunta once en la actualidad los
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archiveros y gavetas son los principales medios de
almacenamiento utilizados por la direccidédn para documentar todo
lo referente a los ©procesos ejecutados en la Direccidn
Departamental y Ministerio de Educacién.

ii. Recursos administrativos.

Actualmente la institucidn posee falta de espacio y tiempo
para poder cumplir con las obligaciones administrativas (llenado
de indicadores, -estadisticas, presentacidén de informes a la
Direccidén Departamental) lo que influye en el incumplimiento de
la documentacidén a entregar, esto debido a que no se cuenta con
una aplicacidén que sistematice los procedimientos de tal manera
que les Dbrinde 1la informacidén oportuna en el menor tiempo
posible.

iii. Recursos humanos.

En primera instancia es el director el Unico que posee el
titulo de Licenciado en Ciencias de la Educacién con
especializacidén en lenguaje y literatura.

Ademds hay dos subdirectoras (una para el turno matutino vy
otra que atiende el turno vespertino), se tiene una secretaria y
3 técnicos en computacién, en resumen se considera un total de
siete personas en el 4rea administrativa.

Seguidamente la planta de personal docente conformada por
43 docentes, es decir, la mayoria de los encuestados segun
pregunta tres del cuestionario, tienen un nivel universitario

requerido para ser profesores.
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Dentro de todos estos datos —recabados unas de las
caracteristicas principales que surgié como resultado de la
pregunta catorce es que casi todos tienen un nivel bésico de
conocimientos en informética, lo que implica que el personal
docente y administrativo tiene conocimientos minimos en el &rea
y por tal razén se resisten al cambio por la falta de
conocimientos en la wutilizacidén de los recursos tecnoldgicos.

Sin embargo en base a los resultados de la interrogante
nueve relacionada a la opinidén de los encuestados en el
beneficidé que traeria el implementar una aplicacidén informética
todos dicen estar a favor y manifestaron gque un sistema
informdtico de registro y control de la informacidén les ayudaré
a eficientizar los procesos manuales y que estarian dispuestos
a adquirir los conocimientos necesarios para el uso de la
aplicaciédn informatica.

El argumento anterior también estd sustentado en la
pregunta trece de la respectiva guia de entrevista, ademas los
encuestados opinaron que estarian dispuestos a utilizar la
herramienta si se caracterizard principalmente por ser féacil de
entender y que sea practica al momento de usar, esto segun el
criterio de los encuestados en la pregunta dieciséis del

respectivo instrumento de recoleccién de informaciédn.

iv. Recursos financieros.
Sus fuentes de financiamientos son a través de dos bonos

que brinda el Ministerio de Educacidén para la funcionalidad del
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centro escolar, conforme realizan un presupuesto semestral en
donde se incluyen todas las actividades y ©proyectos que
desarrollan en el afio lectivo.

Por lo que su presupuesto es muy limitado, contando con un
techo presupuestario, el cual no pueden exceder, ademéds, otras
fuentes de financiamiento son las actividades extraordinarias
tales como turnos, eventos deportivos; en donde también perciben
ingresos.

v. Recursos tecnolégicos.

Segin los datos recabados en la investigacidén a través de
la observacidén directa, la institucidén cuenta con el hardware
que incluye dos computadoras utilizadas en el area
administrativa.

El software utilizado es el paquete Microsoft Office 2003,
por lo que la institucidén cuenta con el minimo necesario de
especificaciones que debe contener el software y el hardware
para poder instalar y operar una aplicacidén informdtica con las
caracteristicas gque se requieren para mejorar 1los procesos

administrativos institucionales.
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11. Conclusiones y Recomendaciones.
a. Conclusiones.

1. Las actividades enmarcadas en las fases del proceso
administrativo se ejecutan de forma empirica, es decir en
base a la experiencia, no obstante, esto trae muchos
inconvenientes al momento de la toma de decisiones ya que
esta es 1mprovisada vy en consecuencia las actividades

institucionales son mal ejecutadas.

2. En la actualidad no se cuenta con una buena planificacién
que permita proyectar la demanda real de estudiantes que se
reciben cada afio, debido a esto se tienen problemas al
definir la planta docente, en 1lo que se refiere a la
asignacién de grados y secciones, por no contar con una
herramienta estadistica que les permita proyectar la

demanda estudiantil.

3. E1 recurso humano con el que cuenta el centro escolar
tiene un nivel bésico en cuanto al manejo que le dan al
equipo informadtico, lo que implica wuna dificultad y una
resistencia a querer cambiar sus metodologias
tradicionales, esto se debe al poco interés qgque muestran
los docentes de actualizarse con el uso de los recursos

tecnoldbgicos.
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Los recursos tecnoldgicos cumplen con el minimo necesario
para poder instalar y operar una aplicacidén informatica que

les facilite el manejo de la informacidén estudiantil.

La fase de control es de suma importancia para esta
institucién en cuanto a las actividades de manejar,
registrar, modificar y actualizar la informacidén del
estudiante, las cuales en la actualidad se realizan de
forma manual, debido a que no hacen un buen
aprovechamiento de los recursos tecnoldgicos existentes, en
consecuencia no permiten la eficiencia en los procesos

administrativos internos.

La informacidén estudiantil se encuentra descentralizada,
generando pérdida de tiempo y desorden en el control de
esta, ya que actualmente la manejan los docentes y estos no
le dan un tratamiento adecuado por la carga de
responsabilidades y funciones que asumen, lo que trae como
consecuencia poca seguridad, respaldo y acceso en la
consulta inmediata de la informacién plasmada en 1los

documentos.

7. Actualmente el proceso de archivo y registro se realiza de

forma manual, porque el personal de la institucidén no
cuenta con técnicas Dbéasicas, para el ordenamiento de la

documentacién fisica.
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b. Recomendaciones.

Reforzar los conocimientos en el &rea administrativa por
parte de las autoridades, a través de una capacitacidén que
propicie el fortalecimiento de los conocimientos en el
adrea, para brindar un servicio de calidad que disminuya los
errores en las actividades institucionales, asi como
también que contribuya a agilizar vy eficientizar 1los

procesos.

Disefiar una herramienta estadistica que permita pronosticar
lo més aproximado posible la demanda real de estudiantes de
nuevo y antiguo ingreso que se tendréan cada afio y asi poder

evitar la saturacidén de matricula.

3. Establecer un plan de capacitacién orientado a preparar el

recurso humano con el que cuenta el centro escolar vy
gestionar con instituciones y empresas consultoras que
puedan impartir las capacitaciones, para reforzar
principalmente sus conocimientos informédticos, asi como
también otros aspectos psicoldgicos relacionados con la
resistencia al cambio, para aprovechar los recursos

tecnoldégicos con los que se cuenta.
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Gestionar un fortalecimiento del equipo tecnoldbgico
existente en hardware y software, asi como propiciar un
buen mantenimiento del mismo para evitar problemas futuros
con la informacidén, vy si fuese posible gestionar la

adquisicidén de nuevo equipo con mas capacidad.

Gestionar el disefioc de wuna aplicacién informética, que
contribuya a mejorar las actividades ©relacionadas al
control, manejo, registro, almacenamiento y actualizacién
de la informacidédn estudiantil, para poder brindar de esta

un servicio de mejor calidad en todas estas actividades.

Cambiar la metodologia utilizada actualmente, centralizando
algunos ©procesos concernientes al tratamiento de 1la
informacidén para que esta se pueda sistematizar de forma

ordenada y é&gil.

Implementar técnicas de registro de archivo que les
facilite el manejo del volumen de la documentacién, para
que se pueda mantener de forma ordenada y accesible para

consultar de forma inmediata.
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CAPITULO III: PROPUESTA DE DISENO DE UNA APLICACION
INFORMATICA ADMINISTRATIVA PARA EL APROVECHAMIENTO DE LOS

RECURSOS TECNOLOGICOS.

A. Importancia de la aplicacién informatica.

La importancia identificada en la ©presente propuesta
concerniente a lo que es el disefilo de una aplicacién informética
administrativa, es que esta se enfoca ©principalmente en
potencializar, maximizar y sobre todo obtener el mayor provecho
posible de los recursos tecnoldédgicos con gque cuenta en la

actualidad el centro escolar Salomdédn David Gonzdlez.

En relacién a 1o anterior se hace referencia
especificamente a las actividades administrativas relativas al
registro, consulta, actualizacién, manejo, control y
almacenamiento de la informacidén tanto personal como académica
estudiantil generada por el alumnado con que cuenta el referido

centro escolar.

Por tanto de esta manera la institucidén objeto de
investigacidén tiene la oportunidad de verse favorecida en lo que
respecta a la implementacidén de wuna herramienta de indole
tecnoldégica que contribuird a optimizar y hacer mds eficiente 1la

actividad laboral administrativa.
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B. Objetivos de la aplicacién informatica.

A través de 1la aplicacidén informdtica administrativa a

implementar en el centro educativo Salomdén David Gonzélez, se

pretende alcanzar los siguientes objetivos:

>

Contribuir al aprovechamiento de los recursos tecnoldgicos

existentes.

Facilitar el registro de la informacidén personal vy

académica del alumnado del centro escolar.

Agilizar la busqueda y consulta de informacién estudiantil.

Permitir la modificacién especifica de informacidén tanto

personal como académica del alumnado.

Automatizar actividades relativas al manejo de la

informacidén estudiantil.

Reducir el espacio fisico generado por el almacenamiento de

la informacidén personal y académica del alumnado.

Posibilitar la <creacidédn de archivos de respaldo de

informacién.

Realizar de manera practica y moderna las actividades de

manejo y control de la informacién estudiantil.

Modernizar el &rea administrativa institucional.
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C. Alcances y limitaciones de la aplicacién informatica.

1. Alcances.
De acuerdo al disefio de la aplicacidén informéatica

administrativa, entre sus principales alcances estéan:

» Facilidad en cuanto al manejo vy comprensién de las
funciones principales.

» Interfaz de usuario practica y sencilla.

» Incremento de la productividad laboral en el &rea
administrativa institucional.

» Reduccidén en la sub utilizacidén del recurso tecnoldgico

existente.

2. Limitaciones.
Entre las principales limitaciones identificadas en el

disefio de la aplicacidén informdtica administrativa se tienen:

» Resistencia, temor o negativa por parte de los docentes vy
administrativos a cambiar la forma tradicional de trabajar
a una forma moderna y tecnoldgica de realizar sus
actividades cotidianas.

» El nivel de conocimientos en informé&tica en lo que respecta
al manejo y uso del equipo informdtico existente por parte

de los usuarios finales.
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D. Descripcidén de la aplicacién informatica

1. Investigacién o analisis preliminar.
Ya que se conoce la problematica a dar solucidn, se procede
a verificar la factibilidad que se tiene para el desarrollo de
la aplicacién, para ello el tipo de factibilidades determinadas

son:

a. Factibilidad técnica.
La aplicacién informadtica a desarrollar se considera
posible técnicamente el realizarla, debido a que el centro
escolar cuenta con el equipo informdtico indispensable vy

necesario para su desarrollo (hardware y software).

b. Factibilidad econdémica.

En razdén que la aplicacidén informética serd desarrollada
por el presente grupo de trabajo, 1lo que representa en otras
palabras ningin costo econdémico para el centro escolar, por
tanto, el beneficio que traerd serd siempre mayor a la inversidn
debido a que no se incurre en ningin desembolso econdmico por

parte de la institucidn.

c. Factibilidad operacional.

Una vez que se tenga la aplicacién informdtica desarrollada
se considera factible operacionalmente el manejo y el uso que
los(as) wusuarios(as) finales hagan de ella, debido a que la
mayoria de potenciales usuarios tienen los conocimientos minimos

en informadtica para poder entender y manejar esta aplicaciédn.
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2. Determinacién de requerimientos técnicos.
De acuerdo a las caracteristicas de la aplicaciédén
informdtica se requiere de las siguientes especificaciones tanto
en hardware como en software para que estd funcione tal como se

espera.

a. Hardware.
A continuacién se muestra una comparacidédn del hardware vy
sus caracteristicas minimas e ideales <con las cuales la

aplicacidén funcionard de manera Optima.

Componentes Caracteristicas Caracteristicas
Minimas Ideales

Microprocesador Pentium 2.0 Ghz. Intel Celeron

Memoria RAM 512 Mega bytes 2 Gigas

Disco Duro 40 Gigas 160 Gigas

Monitor CRT DE 20" Pantalla LCD 22”

Teclado Indiferente Via USB

Mouse Via USB Inalambrico

Impresor Impresor a color Impresor Laser a

color

b. Software.
En cuanto al software se realiza también una comparacidn
entre el software minimo e ideal con el cual la aplicacidén podré

desempefiar satisfactoriamente cada una de sus funciones.

Categoria Software Minimo Software Ideal
Sistema operativo Windows XP Windows 7

Programa de Microsoft Office Microsoft Office
aplicacién 2003 2010

Antivirus NOD 32 Avast

Navegador de Internet explorer Google Chrome

internet
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3. Descripcién de las funciones principales.

Por medio de la aplicacidén informética a implementar, sus
principales funciones a desempefiar estardn orientadas a lo que
es el manejo y control de la informacidén tanto personal como
académica del alumnado gque conforman el centro escolar, en

consecuencia estas funciones se describen a continuaciédn:

a. Registro de informacién estudiantil
Estd funcidén permitird a la secretaria registrar de una
manera féacil y préactica la informacién personal y académica del
alumnado, es por ello gque se ha creado un formulario virtual que

permitira registrar toda la informacidn solicitada.

Una vez registrada la informacién es necesario el
almacenarla o guardarla, siendo el lugar idéneo para este
proceso el disco duro del equipo informadtico en el cual esté
implementada la aplicacidén, a través de la interaccidédn de

botones especialmente programados para realizar dicha acciédn.

b. Buasqueda y consulta de informacién.

La siguiente funcidén permitird a los(as) usuarios(as)
finales acceder a la informacidén almacenada en el equipo
informdtico de manera &gil y oportuna, en el momento que sea
solicitada 1la referida informacién de algin alumno (a) en

particular.

En relacidén a la funcidén antes descrita solo bastard el

digitar los nombres y apellidos del alumno(a) en los respectivos
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lugares dentro del formulario de DbuUsqueda y consulta, para
luego presionar el botdén de DblUsqueda de informacidn para que
esta aparezca en pocos segundos desplegada en la pantalla del

equipo informédtico que se estd utilizando.

c. Modificacién y actualizacién de informacién.

Esta ultima funcidén que se describe, permitird a los(as)
usuarios (as) el realizar las correcciones especificas en el caso
que se haya cometido algun error involuntario al momento de
registrar la informacidén y que se visualizd hasta al momento de

realizar alguna consulta de informacidn.

En consecuencia para realizar esta funcidén de modificacidn
y posterior actualizacidén de informacidén, solo se tendrd que
digitar los nombres y apellidos del alumno(a) del cual se quiera
modificar uno o varios de los datos introducidos errdneamente,
para luego solo presionar un botdn previamente programado que
realice las respectivas operaciones de modificacidédn y
actualizacidén de informacién, y de esta manera solventar
cualquier tipo de —confusién en el almacenamiento de la

informacién estudiantil institucional.

4. Disefio grafico de la aplicacién.
a. Diagrama jerarquico.
El siguiente diagrama resume Jjerarquicamente la forma en
que la aplicacién informdtica esta disefiada para responder a

cada una de las funciones principales identificadas previamente.
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Por lo que en la parte superior del diagrama engloba lo que
es toda la aplicacién, en la parte intermedia estdn cada una de
las funciones principales que conforman la aplicacién
informatica y por uUltimo en el nivel inferior estan las sub
funciones que permiten realizar las acciones esenciales de 1la

presente aplicacién.

Aplicacién Informati
Administrativa.

i, 0 2.0
Registro Consulta Modificacién

Y Y Y
macenamiento Basqueda ctualizacidn

formacidn. ormacidn. ormacidn.

3
Almacenar Visualizar
v Informacidn
Guardar -
ormacién.

o2
.2 2o Actualizar

Nuevo Nueva
Busqueda.

Registro.

3o 3
Nueva
ificacidén.

b. Diagramas de flujo*‘.
La interaccidén del(a) wusuario(a) final con la aplicacidén
informdtica desarrollada en cuanto al uso o manejo de esta, se

describe en los siguientes diagramas de flujo.

a4 Lenguaje grafico elaborado por el American National Standard Institute (ANSI).
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Esta es una representacidén grafica de la secuencia légica
que un usuario(a) realiza al momento de hacer uso de la
aplicacién, por lo que se explica a través de la siguiente

simbologia que se describe a continuacién:

Simbolo. Descripcién.

Representa el inicio de un

procedimiento y el final del

Inicio o termino )
mismo.

Simboliza la ejecucidédn de una
actividad o funcidén que

desempefia una persona (usuario)
Actividad involucrada en el procedimiento.

Indica un momento en el
procedimiento que se tiene que

tomar una decisidn.

Decisidn

Describe el almacenamiento de
informacidén relacionada con el

alumnado.
Archivo
Conecta o enlaza una parte del
‘ diagrama con otra parte del
mismo.
Conector
Conecta 1los si@bolo§lanteriores,
— seflalando la direccidn en que

deben realizarse las distintas
Lineas de Unién operaciones.
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Funcién: Registro y almacenamiento de informacién.

N° Descripcién de la funcién.
1 El usuario(a) final accede a la aplicacidén con el objetivo
de registrar y almacenar informacidn.

2 Especifica el nivel académico correspondiente.

3 Procede a digitar la informacién solicitada en el formulario
virtual correspondiente.

4 Verifica que la informacidén digitada sea la correcta y dque
no haya errores.

5 Una vez digitada la informacidén la guarda y almacena en el
equipo informatico correspondiente.

6 Decide si hay més registros que realizar.

7 Cierra la aplicacidén o hace uso de otra funciédn.

Diagrama de flujo correspondiente a la funcién de registro y
almacenamiento de informacién.

Accede a la

aplicacién.

v

Detallar nivel
académico.

¢ No

Digitar
informacioén.

v

Verificar
informacién.

A

¢Nivel académico
diferente?

A

Si

v > ¢Nuevo
registro?

Almacenar
informacién

No

Fin del

procedimiento
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Funcién: Busqueda y consulta de informacién.

N° Descripcién de la funcién.
1 El usuario(a) final accede a la aplicacidén con el objetivo
de buscar y consultar informacién.

2 Especifica el nivel académico correspondiente.

3 Procede a digitar los parédmetros de busqueda de informacién,
que para el caso son los apellidos y los nombres del
alumno (a) .

4 Verifica que los apellidos y los nombres del alumno(a) estan
correctamente digitados.

5 Realiza la consulta de informacidén especificada.
6 Decide si hay més consultas que realizar.
7 Cierra la aplicacidén o hace uso de otra funciédn.

Diagrama de flujo correspondiente a la funcién de busqueda y

consulta de informacién.

Accede a la

aplicacién.

v

Detallar nivel
académico.

v

Digitar parametros No
de busqueda.

A

Si

¢Nivel
académico
diferente?

A

v

No
¢;Parametros
correctos?

¢cNueva

Consultar la informacién —» basqueda?

buscada.

Fin del
procedimiento
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Modificacién y actualizacién de informacién.

N° Descripcién de la funcién.

1 El wusuario(a) final accede a la aplicacidén con el objetivo de
modificar y actualizar informacidn.

2 Especifica el nivel académico correspondiente.

3 Procede a digitar los apellidos y nombres del alumno(a) de quien
desea modificar informacidn.

4 Verifica que ha digitado correctamente los apellidos y nombres del
alumno (a) .

5 Digita las correcciones pertinentes de 1la informacidén del
alumno (a) .

6 Revisa que la informacién modificada no tenga errores.

7 Almacena y actualiza la informacidn.

8 Decide si hay m&s modificaciones que realizar.

9 Cierra la aplicacién o hace uso de otra funcidn.

Diagrama de flujo correspondiente a la funcién de modificacién y

actualizacién de informacién.

Accede a la

aplicacién.

v

Detallar nivel

A

académico.

v

Digitar parédmetros
de busqueda.

¢Pardmetros
correctos?

Verificar la informacidn
buscada.

¢Nueva
busqueda?

Almacenar
informacidn

wo |

Ai faranta?

Fin del
procedimiento

¢Nivel
académico
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“Diagrama de flujo general de todas las funciones a realizar por la aplicacién”.
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5. Elementos para el desarrollo de la aplicacién.
A continuacidén se hace wuna Dbreve descripcién de los
elementos Dbésicos que intervinieron en el desarrollo de la
aplicacién informadtica desarrollada para el centro escolar

Salomdédn David Gonzdlez:

a. Editor de programacién Visual Basic (VBA).

b [ G e b D g et G o e
M- A anh ™ ) aaM T ®
i

Figura n°7
Este es el principal elemento requerido para la realizaciédn
de la presente propuesta informatica, debido a que en el se
encuentran todas las opciones necesarias para disefiar vy
posteriormente el programar cada una de las funciones que podréan

ser utilizadas por los(as) usuarios(as).

Las antes mencionadas opciones se refieren a los
formularios, controles, herramientas, propiedades de cada uno de

los controles, vistas de disefio y programacidn, etc.

El referido editor Microsoft Visual Basic se encuentra
disponible en cada paquete de Microsoft Office, lo Gnico que se

debe realizar es activarlo.
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No obstante el ©potencial que tiene este editor de
programacién es muy extenso de explicar en toda su dimensiédn,
por tanto, solo se explica una minima parte, solo para que el
lector tenga conocimientos Dbasicos de su potencialidad vy

funcionamiento.

b. Formularios.

Flagladu—aa Frfouriaaisn

T Fuamkis

Figura n°8
Los formularios representan la parte esencial en lo dque
respecta a la interaccidén entre usuario(a) vy la aplicaciédn,
debido a que en estos se podran realizar todas las funciones a
desempefiar y con las cuales se pretende dar solucidén a la

problemdtica identificada.

En consecuencia de lo anterior un formulario es una ventana
que se programa por medio de controles y estos controles

responden a cdédigos de programaciédn.

c. Controles.
Son todos los elementos graficos que se muestran en cada
uno de los formularios, entre los que mas se destacan se puede

mencionar los siguientes:
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Cuadros de texto. | . ... ... . ... . .

Son los espacios en blanco que aparecen en cada formulario
y su funcidbn basica principal es que en ellos los usuarios(as)
pueden introducir la informacidn que requiere cada formulario.
Etiquetas. abl

Este control permite detallar en el formulario texto que no
debe variar nunca, debido a que indica lo que él o la usuario(a)
tiene que digitar en cada cuadro de texto, siendo por ejemplo lo

que es nombres, apellidos, direccidén, numeros de teléfono, etc.

T A Al

opia

Cuadros combinados.

Este tipo de control esta disefiado para poder elegir de
manera mas rapida, cémoda y sencilla las multiples opciones

disponibles para cada item dentro del formulario.

Botones de comando. I mim i it I

Tal Como su nombre lo indica estos Dbotones estéan
programados para realizar las ordenes dgque el wusuario(a) le
indique, siendo estas por ejemplo el guardar cambios, acceder a
otras funciones, desplazarse a través de todos los formularios,
etc.

Control para iméagenes. L_iﬂ

Este control permite al momento de diseflar la aplicacidn

introducir todo tipo de imagen relacionada con 1la tematica

relacionada con la propuesta, y a su vez dar un aspecto visual
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mas entendible y agradable a la persona que haga uso de la

referida aplicaciédn.

d. Ventana de propiedades.

Figura n°9

Por medio de esta ventana de propiedades se puede cambiar
el aspecto segun el criterio del disefiador, a cada uno de los
controles descritos anteriormente, asi por ejemplo el tamafio,

colores, bordes, etc.

Con esta parte se finaliza lo concerniente al disefio de la
aplicacién, explicacién de su funcionamiento, herramientas
utilizadas, por lo que en el siguiente apartado se explicard el

funcionamiento general de la referida aplicacién.

6. Disefio de la aplicacién informéatica.
Ya que se tiene una perspectiva general de lo que es la
aplicacidén informatica, se ©procede al disefio y ©posterior
programacién de la misma, por lo que a continuacidén se explican

cada una de las partes que la integran.

a. Manejo de la informacién personal.
(1) Tablas de almacenamiento de informacién.
El primer paso para disefiar la aplicacién es el crear

tablas de resguardo para la informacidén estudiantil, por lo que
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dichas tablas han sido creadas a través de una hoja de céalculo,
debido a que la aplicacidén estard vinculada con lo que es el

programa Excel 2003 para un o6ptimo funcionamiento.

La informacidén que se depositara en las tablas sera la
contenida en su equivalente a una ficha de inscripcidén
estudiantil (ver anexo n°® 3) el numero de tablas creadas es de
cuatro una por cada nivel educativo que imparte la institucién
siendo estos: parvularia (kinder y preparatoria), primer ciclo
(1° a 3° grado), segundo ciclo (4° a 6° grado) y tercer ciclo

(7° a 9° grado)

Asimismo cada tabla estd compuesta por 34 columnas que
representan una por cada dato especifico del alumno(a) y 400
filas 1las que representan la informacidén total gque se puede

almacenar en ella.

el

el T = AP - T AP - (BT EEET T eI T (IR e =1 A~ [HEEN T FEE T

Figura n° 10

Modelo estandar de tabla de almacenamiento de informacién.
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(2) Interfaz de usuario.
Esta es la forma de interactuar entre la aplicacién y el
usuario tal como se definidé en el capitulo I de esté trabajo de
investigacidén, por lo gque se puede hacer mencidén a formularios,

pantallas, cuadros de didlogos y menuUs.

En tal sentido se procede a detallar cada una de las

interfaces con que cuenta la aplicacidn:

(a) Pantalla de inicio.

Aplicaciin Fnformitioa »Adiministratioa
,2%¢¢4y’2%2¢§an¢§14 5agﬁw#uau&h'é£hﬁwﬁk4zaf

Univrrnirind dn Fl Snhvador Tados lon Thererhas Resereades 3012

Figura n°l1

Estd es la primera pantalla e interfaz de la aplicacidn que
el usuario tendrd para empezar hacer uso de lo que él o ella

pretendan realizar.

Por lo que en la parte inferior de la pantalla y abajo del
escudo del centro escolar, se encuentran tres botones que
indican lo que el usuario(a) desea visualizar: Mend principal, a

cerca de y cerrar aplicacién.
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(b) Mentu principal.

P e

Areprar

Cerrar Mumi Priacipal

Figura n°12
Tal como su nombre lo indica es el ment que permite al
usuario el elegir cada una de las funciones principales antes
descritas, por lo dque simplemente debe presionar uno de los
botones que se encuentran debajo de las imagenes ilustrativas
para desplegar y realizar la actividad que considere en su

momento.

(c) Pantalla de informacién general.

A cerca de...

nigrm

Cxrel 20140

Figura n°13
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Estd pantalla identificada en la parte superior con la
expresiédn “A cerca de” simplemente proporciona informacidén de
caradcter general a cerca de la aplicacidén, por lo que solo
muestra y explica brevemente el porqué de su realizacién, los
objetivos que pretende alcanzar con su desarrollo y utilizaciédn,

informacidén técnica en su desarrollo, etc.

(d) Sub menus.

1% Cielo Arepiar
2* Cieln Aocphar
3 Ciclo Auveptar
_Cemr |

Figura n°14

Estos sub ments o ments secundarios le permiten al usuario
elegir en qué nivel académico realizar la actividad laboral a
desempeflar en su momento, es decir registrar, consultar o
modificar informacidén estudiantil, para ello solo debe desplegar
de un cuadro combinado el nivel académico que estime
conveniente, seleccionarlo vy luego presionar el Dbotdén de
aceptar, para empezar a efectuar la actividad laboral
relacionada con el manejo de la informacidén estudiantil, se
aclara que de estos sub ments son tres uno por cada funcién
principal y uno para cambiar de nivel académico sin necesidad de

acceder al menu principal.
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(e) Formularios principales.

Se han creado tres formularios principales para el manejo
de la informacidén estudiantil, lo que equivale a uno por cada
funcién principal a desempefiar por la aplicacidén, en este
sentido a continuacidén se visualiza el aspecto final y ademds se
explica el funcionamiento de cada uno de ellos después del

proceso de diseflo y programacién.

Formulario para el registro y almacenamiento de informacién.

@1 CENTRO ESCOLAR SALOMON DAVID GONZALEZ ==
; Idumiciple de Izaleo, Departamento de Sonsenatr. Diistrine 03-03 Cadizo ds Infrocstrucmurn 10434 IA.IJL&.
\\\.. FORMULARIO PARA EL REGISTRO DE INFORMACIOX, Bg
— Bates Personales dei Alumng - Ruos del
Primer Apellide Segunds Apellido Primer Nombre Segunds Nambre D f
I | | | Noubre |
|
Direccion
Facha e Nack Fdad Sewn Teléfamo de Cann Teléfens Maril Teléfams de Trakajs
i Mea Al
Nombre del Fadre Ocupachin Deupachin
l | A
Dombee de La Madre Cenpacion - enes £ feae dei sinuno
| I Grado 1 Carsar ,—,] Feplie Grads ,—_|
Direecidn de Domicilie
| Sobwredad [—L| Estwdic Parvalaria ,—;|
Enfermedad que padece o Discapacidad CE domde estudic el siio anberior
| [
Partida X* 17 Folin | e Zana en la que reside ]7 El Referencia de Expediente Fumdiantil
Libra | Toma | Vire can ]—‘,J

Restemar || Casblar Nlsel Cerrar |

Figura n°15

Una de las actividades laborales realizadas en el centro
escolar es el registro de informacidén, por tal motivd sea
disefiado este formulario en base al formato impreso de una ficha

de inscripcién (Ver anexo n°) la cual recolecta informacién
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personal, datos de la persona encargada e informacidén académica
y estadistica del alumno(a).

Con respecto a la manera de hacer uso del formulario antes
descrito, el usuario(a) solo debe acceder a el a través del menu
principal indicar el nivel académico en el cual desea ingresar
informacidén y luego que se ha cargado el formulario empezar a
digitar en los espacios que haya que digitar y desplegar de los
cuadros combinados 1las opciones disponibles a elegir por el
usuario (a) .

Una vez que se tenga el formulario lleno se debe de oprimir
el botdén de “Registrar Informacidén” y autométicamente toda la
informacién digitada se almacena en las tablas de recoleccidn de
informacién creadas en MS Excel, y deja el formulario listo para
un nuevo registro, este proceso lo puede realizar las veces que
sea necesario o que él usuario estime conveniente.

Ahora bien lo UGnico que se debe tener en cuenta es que la
informacidén a digitar sea del mismo nivel académico, ya gque en
el caso que se tenga que registrar informacidén de un distinto
nivel académico, lo uUnico que hay que hacer es oprimir el botdn
“Cambiar Nivel Académico”, para que se desplegué un sub ment que
muestre los distintos niveles de los cuales el usuario(a) pueda
elegir el gque mads le convenga y proceder asi a efectuar el

registro deseado.
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Por Ultimo si ya no hay mas informacidén que registrar solo
hay que presionar el Dbotdén “Cerrar” para regresar al menu

principal y asi poder acceder a otra funcidn.

Formulario para busqueda y consulta de informacién.

i

A 7| CENTROQ ESCOLAR SALOMON DAVID GONZALEZ = ©

T b Municipiv de Leslew, I d Dhsirile 0303 Codiyw de lalrzesicuciurs 10634 l“"'I‘n.

A4 FORMULARIO PARA CONSULTA DE INFORMACION. 'WE
Tigite: | sigmierte irformacdin del ahwran(z) parn pader menkizar In Rusqoeda comraspondierre:

| | — Uetoy ded £ it
1° Apellidu 22 Apellidu 1% Nowbre * Komlee im Nombae
Dwaros Poreonalas del dlumofa)
NTE. Referencin de Teléfomo de Caea Teléfono Ml Teléfono &6 Trabaje
Eapedienle Esmdianiil ‘ |
Fogha éc Nocmicnte Qeupncldn |
LIS Mes Adic 3 Vidad = Hevn E |
| Adios |

Nuslre del Padre Oreugaciin

] — Ubotes monddwizos y evhodisticas del al

.“ﬂﬂhl'h de la Madre Thrupariin Girads 2 Cnrsar Rrpite Grraidn
I Sebreedul Eslndii Parvmlacia

Cemtra Tiucariva donde extudin £l afio anterior

Ihireccian de Domicilis

Enfermedd que padecs o Discapacitad

Fema en la que vesice
Parlida N7 Fuliv Likra Tumw Vive von

Figura n°16

Otra actividad identificada en el centro escolar es la
relacionada con lo que es la consulta de informacidén, en este
sentido y tal como se explico anteriormente, este formulario
esta disefiado en base al modelo impreso de wuna ficha de
inscripcién.

Ahora bien la forma de acceder a este formulario es a
través del menU principal elegir el nivel académico en el cual

se desea consultar informacién y una vez que sea cargado el
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formulario, el usuario debe de proceder a digitar correctamente
los datos que se le solicitan al inicio del formulario tal como
lo son apellidos y nombres del alumno(a) de quien se desea
visualizar la informacidén almacenada.

Se aclara que al momento de ingresar los parametros de
busqueda indicados en el formulario con un color distinto al de
los deméds, se tenga plena seguridad que al momento de su
registro asi han sido ingresados, ya dque por ejemplo si se

quiere visualizar la informacién del alumno José Ramdén Pérez

Gonzélez, por lo que al momento de digitar los parametros de

busqueda digitamos, Jose Ramon Perez Gonzalez, aungue como se

puede observar los nombres y apellidos coinciden, lo que los
hace diferente y la razbdn por la cual la informacidén de este
alumno no se puede consultar, es que al momento de haber sido
ingresados dicha informacidén, sus nombres estan tildados asi
como sus dos apellidos, de estd manera no se podrda visualizar
nunca la informacién del alumno, aunque su informacidén se
encuentra almacenada correctamente, hasta que se haya detectado
el error y se digiten los parametros de busgqueda correctamente.
Realizada la aclaracidén anterior y una vez que se han
digitado correctamente los parametros de busqueda, se presiona
el botdén “Buscar Informacidn” para que en instantes se muestre
en la pantalla del monitor toda la informacidén almacenada del

estudiante.
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Si se desea hacer otra consulta de informacidén se presiona
el botdédn “Nueva BuUsqueda” para borrar automdticamente toda la
informacidén del estudiante anterior, y proceder a digitar los
paradmetros de blUsqueda del nuevo estudiante y en el mismo nivel
académico.

En el caso que se desee realizar wuna consulta de
informacién de un estudiante de un nivel académico diferente, 1lo
unico que se procede a realizar es a presionar el botédn “Cambiar
Nivel Académico”, seleccionar el nivel que se desea y efectuar
el proceso de blUsqueda y consulta antes mencionado.

Por ultimo si ya no hay més informacién que consultar se
procede a presionar el Dbotdn “Cerrar” para regresar al ment

principal y de esta manera poder elegir otra funcidn.

Formulario para modificacién y actualizacién de informacién.
=)

Centro Escolar Salomion David Gonzélez -‘;$=

Municigis 4¢ Jzalen, Depariamezto 4¢ Sonsonsbe. ters 10631

FORMULARIO PARA MODIFICACHGN DE INFoRMAciGy, MINED
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!r:)ighclcs sipuiemtes datos de] dhormo(z)

L Fecha de Macimiendo Ocupacién
) Pombes. dcl Puges
| [ =l H A4 |
Dia Bz Afa
Ocupachin
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Centra Educativo 1 domde e3tudio el ao enterior | |
Zanaenla l T] \'lﬁm|' T 4 | Nuers Modifizaciin | Cerear

que Beside

Figura n°17
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Por Ultimo relacionado con el manejo de la informaciédn
estudiantil se muestra el resultado final del formulario
destinado para la modificacidén de informacidn en caso que se
detectard algln error en la informacidén almacenada.

Este formulario es una combinacién de los dos anteriores ya
que primeramente hay que digitar correctamente los pardmetros de
blusqueda para visualizar la informacidén almacenada del
estudiante y posteriormente proceder a digitar y/o a desplegar
de los cuadros combinados las alternativas planteadas al
usuario, y de esta forma realizar los cambios que se estimen
convenientes.

La manera de 1interactuar por parte del wusuario y el
formulario es la misma descrita para los dos anteriores, es a
través del menu principal, elegir el nivel académico
correspondiente y una vez mostrado el formulario en pantalla,
comenzar a utilizarlo como es debido.

En primer lugar hay que digitar los pardmetros de busqueda
de informacidén correctamente: apellidos y nombres, seguido de
esto presionar el Dbotdédn “Wisualizar Informacidn Almacenada”
esperar un momento hasta que aparezca toda la informacidén del
estudiante en la pantalla del equipo informadtico gque se esté

utilizando.

Realizar las modificaciones pertinentes, seguidamente

presionar el Dbotdén “Actualizar Informacidén” para que la
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informacidén corregida quede actualizada correctamente, si se
desea realizar otra modificacidén solo se debe presionar el botédn
“Nueva Modificacidén” en el caso que sea el mismo nivel
académico.

Si se diera el caso que hay que realizar una modificacidn
en un diferente nivel académico igual que en los otros dos
formularios explicados en péaginas anteriores lo Unico que hay
que hacer es presionar el botén “Cambiar Nivel Académico”,
elegir el nivel correspondiente y hacer las modificaciones que
se estimen convenientes.

Para finalizar si ya no hay modificaciones que efectuar
solo se debe presionar el botdén “Cerrar” el cudl le permite al
usuario regresar al menU principal y acceder a otra funcidén de

las que hay disponibles.

(f) Cuadros de didlogo.

~ - -
Fsta segurn(a) de haher efecmado tndas Tsti segnrn de haher realimdn todas las (Esta seguro de haber realizado todos
las Consultas de mformacién que Modificaci ¥ Ac HEL que d b los registros de informacién que
necesilaba realisar? realizar, necesitaba almacenar?
Na No |

Figura n°18

Estos cuadros de didlogo permiten al wusuario elegir una
opcidébn a cerca de lo que se le estd preguntando, se caracterizan
por estar representados por un simbolo de advertencia de color

amarillo, las alternativas que tienen los usuarios para elegir
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son las de “Si” o ™“No”, las cuales estadn representadas en un
botdén respectivamente.
Para que estos cuadros de didlogo sean visibles solo hay
que presionar lo opcidén “Cerrar” de cada formulario principal.
Todo lo descrito anteriormente esta relacionado
directamente con la informacidn personal de cada estudiante, por
lo que a continuacién se procederd a explicar el manejo de la

informacién académica de los mismos.

b. Manejo de la informacién académica.
Al hacer referencia a lo que es informacidn académica, es
estar hablando de las calificaciones obtenidas por 1los
estudiantes, a través de las diferentes materias que cursan

durante todo el afo lectivo.

Por tanto es de suma importancia que esta informacidén sea
manejada de forma &gil y oportuna todos los meses gque componen

el periodo escolar.

En vista de lo antes expresado, se muestra una alternativa
de facil uso y comprensién para el manejo de las calificaciones,
en primer lugar se debe de acceder a la aplicacidn, elegir del

ment principal la opcidén de registro de calificaciones, tal como

=

presionar el botdén aceptar. %

se muestra en la siguiente imagen seguidamente



121

Inmediatamente de haber realizado este procedimiento se
muestra el ambiente grdfico de una hoja de Excel 2007, en la
cual se deberdn registrar primeramente los datos que se piden al
inicio de cada materia tal como son: Apellidos, nombres, NIE,
grado y seccién del estudiante, dicha operacidén solo debe de
realizarse una vez ya dgque automdticamente se realiza para las
demés materias.

De esta manera el usuario visualizara en la pantalla del equipo

informdtico lo siguiente.

Li -0 £|

o £ |Flalr 1. 1 ® BEw ao|lrlo B 8 T mlw|w|x|v|F|ss AR on an|aF|aF

Ingreso de Notas Mensuales

Ve 3 MeniTrireiral

Furt-vrnria

Cindanr

51 BN [ uma
30, 0% | 400 Sociales

NIATO) EEn I A

T AFFTIFLERE.  (NTTRET

Kombres

Figura n°19

Se hace mencidén para que el lector tenga conocimiento que
por cada materia existe una tabla similar, compuesta por 1los
datos personales del alumno, tal COomo se especifico
anteriormente, los meses del afio escolar y el numero de

actividades realizadas en el mes (tres actividades).

Por lo qgque el usuario solo debe de elegir el mes en que
desea 1ingresar 1las respectivas calificaciones, digitar en las

celdas destinadas para dicho fin seguin la materia elegida.
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Para elegir otra materia lo Unico que se debe de hacer es

oprimir el siguiente botdn | Hlegir Materia I ubicado en la parte

superior izquierda de la pantalla y desplegar el siguiente ment.
-

Soclales
Ciencias

Matemiticas

Ingles
Informatica
Educacion Fisica

Figura n°20

Posteriormente presionar el botédn Aceptar \ espere
que le muestre el lugar dentro de la hoja de Excel a donde debe
ingresar 1las calificaciones del o los alumnos, seguidamente

presionar el botédn Cerrar para que el sub ment deje de

estar visible y pueda usted ©proceder a digitar la informacidn
académica del estudiante.

Este procedimiento debe de realizarlo cada vez que se tenga
que elegir una materia distinta a la gque actualmente se este
utilizando.

De esta manera a partir de las tres calificaciones que se
deben de registrar en cada mes y por cada materia,
autométicamente se generard el promedio mensual de referida
materia, luego se calculard el promedio trimestral y por ultimo
el promedio final de 1la asignatura asi como el respectivo

resultado de aprobado o reprobado.
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c. Generacién y emisién de documentos oficiales.
El manejo de la informacidén personal vy académica del
alumnado del centro escolar con 1lleva 1inevitablemente a la
generacidén y emisidén de documentos que se extienden en cualquier

época del afio y en el momento que se solicite a la institucidn.

Entre los documentos que més se solicitan estédn (ver anexos del

n® 4 al n°8):

v\ Fichas de inscripcién estudiantil.
v Boletas de notas.

v Certificacién de notas.

v’ Constancia de notas.

v’ Constancias de buena conducta.

En este sentido esta actividad se necesita que sea
realizada de la manera més &gil, préctica y sencilla; procurando
que el solicitante no tenga que esperar demasiado tiempo para
recibir el documento solicitado.

Por tal motivo vy en concordancia al manejo de la
informaciébn personal y académica del alumnado del centro
educativo, se vincula estrecha y directamente lo que es la
generacidén y emisidén de documentos oficiales con el manejo de la
informacidén antes mencionada.

Es decir cada vez que el usuario final ingrese ya sea
informacién personal como académica del alumnado estara

autométicamente generando la documentacidn oficial antes
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mencionada, de esta manera cuando se solicite informacidén de
cualquier estudiante en general solo bastard que se abra el
respectivo documento, se busque el documento solicitado con la
informacidén del estudiante, se imprima y luego se entregue a la
persona que lo ha solicitado.

No obstante, de lo anteriormente mencionado no serd posible
el realizarlo, si la informacidén estudiantil no se actualiza
constantemente asi como la informacién académica no se

actualice, es decir, ingresar calificaciones mensualmente.

d. Otras funciones.

Ademéds de todo lo anteriormente descrito, se cuenta con
otras funciones de interés para las autoridades del centro
educativo, ya que en primer lugar se cuenta con la funcidén de
resumir en una pantalla la informacidén generada a través del
ingreso de los datos personales del estudiantado.

En dicho sentido se resume y se muestra informacidén tal
como el numero de alumnos inscritos en cada grado, las edades
promedios por nivel educativo, la cantidad de alumnos con sobre
edad, los estudiantes que repiten grado, la situacién familiar
del estudiante relativa a conocer con dguien vive actualmente
entre otras.

Para tal fin solo se necesita acceder a esta funcidn a
traves del ment principal, presionar el botdn aceptar, esperar

que se despliegue la pantalla de la funcidén, seguidamente
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presionar el Dbotdédn “Wer estadisticas” y en pocos segundos
observar toda la informacidén gque muestra dicha pantalla.

1 Centro Fscolar Salomaon David Gonsalers =0

03 I < pary e Age Lecuve 2413 S

Figura n°21

Otra funcidén es la de proyectar la cantidad de alumnos para
un proéximo afio lectivo, esto permitird a las autoridades tener
una visidén general de la demanda estudiantil a través del
ingreso de informacidén de los Ultimos cinco afios lectivos en
cuanto a la cantidad de estudiantes recibidos.

Por lo gque la manera de acceder y hacer uso de esta funcidn
es como todas las demds por medio del menu principal,
seguidamente se desplegard una hoja de Excel, en la cual se
detalla lo que el usuario debe realizar para poder visualizar la

proyeccidén estimada de estudiantes a recibir en el prdéximo afio

lectivo.
i a— a
& 2 [ =3 E: E. [ H 1 1 x L 124 H i
e | Proyeceion de Estudiantes a Matricular
Para el siguiente Ao Lectivo, -
& 17 Dhigitee o swdien e s Frupeviae 3
; =+ IMgIre % exactas e Lo ndns
3 yue se le solcliuu o contlauackia:
1IGT 1,155 1,19 1,115 1,210
i
+ Trayeceion Tdimada de Alumans(as) 2 matvicakare
para el afin lective 2013 1,182 rematanes|
e ) M B T

Figura n°22
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E. Propuesta de organigrama para la creacién de la unidad

de registro académico.
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F. Mejoramiento de la actividad administrativa.
En funcién de los hallazgos obtenidos y los objetivos que
pretende alcanzar el centro escolar Salomdén David Gonzédlez se

propone para la planificacién institucional lo siguiente:

El centro educativo deberia utilizar una técnica
estadistica de prondéstico que le permita determinar la demanda
aproximada de estudiantes para eliminar la incertidumbre de

cantidad de matricula para el afio escolar lectivo siguiente.

Especificamente se sugiere la técnica de regresidén lineal
simple, basandose en los registros histédricos del total de
alumnos recibidos en los Ultimos 5 afios anteriores al afio que se
desea ©pronosticar y asi evitar problemas de saturacidén de
matricula.

Tomando en cuenta los datos estadisticos pronosticados
segun técnica sugerida y la informacidén real de los estudiantes

que seran visualizados en la aplicacidén informética propuesta.

Segln el registro recibido en la ficha de inscripcidén de
matricula, para determinar la cantidad de demanda por grado, lo
que permitird en base a estos datos solucionar el problema
actual de asignacidén de grados, secciones y planta docente,
siempre considerando que cada seccidédn debe tener como maximo 40

alumnos.
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1. Técnicas para el manejo de documentos fisicos.

De acuerdo a la investigacidn, se determind que el centro
escolar posee deficiencias en archivar y resguardar 1la
informacidén de estudiantes, ya que se maneja un alto volumen de
documentos relacionados con el registro de informacién
estudiantil, por lo que se propone implementar la combinacidn de

las técnicas de archivo gque se mencionan a continuacidén:

a. Técnica de archivo alfabética/numérica.
Ordenar de forma ascendente el expediente fisico ya sea en

orden alfabético (A hasta Z) o numéricamente.

b. Técnica de archivo referenciada.
Implica designar un cdédigo digital compuesto por numeros y
letras, el cual identifique el expediente fisico del estudiante

con el cdédigo digitalizado.

c. Técnica de archivo seccionada.
Ordenar los expedientes fisicos por grado y seccidn, segun

los estudiantes matriculados.

2. Control y manejo de la informacidén estudiantil.
Tomando en cuenta los resultados obtenidos en la
investigacidén, se propone la restructuracién en los siguientes
procesos relacionados con el control y manejo de la informacidn

estudiantil:
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a. Matricula de estudiantes.

Creacién de un A&area de registro académico en donde se
centralicen los expedientes de los estudiantes con su respectiva
documentacidén, resguardando dicha informacidén de manera que sea
manejada por una persona que desempeflie el cargo de asistente de
registro y en su ausencia o falta de este puesto, la secretaria
del centro escolar puede asumir las funciones y

responsabilidades que implica este cargo, con el fin de:

» Controlar el manejo de la informacién estudiantil evitando
la pérdida y extravié de documentos que se tiene
actualmente, utilizando técnicas de archivo que le permitan
mantenerla de una forma ordenada y disponible para los

usuarios en cualquier momento.

» Generar y presentar informes a la Direccién Departamental
para validacidén de documentos y legalizacidén de matriculas

oficiales en las fechas establecidas por dicha entidad.

b. Registro de notas.

El asistente de registro o secretaria se encargara de
digitalizar todas las notas por trimestre, con el fin de cambiar
el sistema tradicional que implica que los docentes registren
las notas manualmente, logrando de esta manera que se generen
los reportes de notas, constancias y certificaciones de manera

sistemdtica y en un menor tiempo.
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c. Retiro de expediente.

Con la centralizacién del archivo fisico en el é&rea de
registro académico el asistente o secretaria tendra disponible
la documentacién de todos los estudiantes lo que facilitard la
entrega de expedientes a los alumnos que se retiran.

Evitando el procedimiento tedioso y la pérdida de tiempo
que implica la entrega de documentos a las personas responsables
del alumno(a), vya que actualmente es el docente el que maneja
toda la documentacidén de los estudiantes.

Seguidamente registrar en la aplicacidén informatica el
alumno que se retira de la institucidén, ademds de crear un libro
de retiro de documentos que sirva como respaldo para la
institucién y de esta manera poder resolver 1los reclamos de

expedientes extraviados.

A continuacidén se muestra un diagrama de flujo de

actividades a realizar relacionadas con dicha propuesta:



Director. Asistente de Registro. Docente.
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G. Plan de implementacién.

1. Alcance de la implementacién
El plan de implementacidén comprende actividades y tareas
para poner el sistema informdtico en funcionamiento. Esto
implica que se debe tener el equipo informadtico necesario, el

software instalado correctamente y los usuarios capacitados.

2. Requerimientos de implementacién.

v\ Se deberd ejecutar el plan de implementacién en un periodo
de 60 dias.

v Se deberd capacitar a los usuarios internos de la
aplicacidén informética administrativa.

v Se obtendra una coordinacién entre el personal
administrativo y el personal docente para recabar la
informacidén que sea necesaria para el registro de datos en
el centro escolar.

v' Se deberd realizar un plan piloto en el cual el sistema se
implementara inicialmente con el objetivo de verificar su
funcionalidad y operatividad.

v' En caso de que el equipo informdtico que se encuentra en el
centro escolar no cumpla con los requisitos minimos, se
deberd adquirir nuevo equipo informadtico o actualizarse

hasta cumplir los requisitos que se recomiendan.
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v Los datos a ingresarse en el software seran los
actualizados del registro de matricula del afio lectivo

siguiente.

3. Estrategias de implementacién.
Las actividades que comprenderédn la estrategia de acciones
planificadas necesarias para implementar la aplicacién

informédtica administrativa son:

v Exponer al director del centro educativo la idea central de
la aplicacidén, los objetivos, beneficios y ventajas.

v' Realizar demostraciones reales en cuanto al funcionamiento
y desempefio de la aplicacidén informética.

v Identificar las actividades necesarias para la
implementacidn

v Preparacién del entorno para implementacién

v Definicién de recursos necesarios

v Capacitacién de los usuarios

v Instalacién de 1la aplicacién informdtica en el centro
escolar Salomén David Gonzalez.

v' Sistema funcionando

4. Descripcién de tareas y actividades
El desarrollo del plan de implementacidén comprende la
ejecucidén de un grupo de actividades y tareas cuyo objetivo es

dejar un sistema informdtico funcional que cumpla con las
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necesidades de los usuarios finales internos. La descripcién de

estas actividades se presenta a continuaciédn.

a. Adquisicién de la aplicacién informéatica.
Objetivo: Obtener la documentacidén y el software de parte del

grupo de estudiantes de la Universidad de El Salvador (UES).
Tareas:

a. Solicitud de sistema: La autoridades del centro escolar
envia una carta dirigida al grupo encargado de la
elaboracidén de la aplicacidédn informdtica administrativa.

b. Evaluacidén del grupo: Se realiza wuna evaluacidén para
coordinar la entrega de la propuesta final.

c. Definicién de fecha de entrega: El grupo encargado de la
elaboracidén del proyecto llegan a un acuerdo sobre la fecha
de entrega de la aplicacidén informdtica administrativa.

d. Entrega formal de la propuesta a la institucidn: Se entrega

un ejemplar (documentacidén y CD) al centro escolar.

b. Preparacién del entorno de implementacién
Objetivo:
Definir y preparar el entorno y los recursos necesarios para

implementar el sistema.

Tareas:
Notificacidén a usuarios: El1l coordinador y personal encargado del

proyecto informan a los empleados del centro escolar sobre la
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implementacién de la aplicacidén informadtica administrativa. Esta

tarea tendrd una duracidén de un dia.

Gestidén de recursos: En ésta tarea se gestiona la disponibilidad
de los recursos humanos, materiales y financieros requeridos
para la implementacién, representando o no algun costo extra

para el centro escolar.

5. Recurso Humano.
Para el recurso humano que serd utilizado para la
implementacién, se tiene en la siguiente figura la estructura
organizativa del equipo de implementacién de la aplicacidn

informédtica administrativa.

Coordinador del
proyecto

Administrador de Coordinador de Personal tecnicoy
base de datos capacitaciones de mantenimiento

Capacitador

En el siguiente cuadro se detalla la cantidad de recurso
humano que deberd estar involucrado en la implementacidén de la

aplicacidén informética:
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Recurso humano Cantidad
Coordinador del proyecto 1
Administrador de base de datos 3
Coordinador de capacitaciones 1
Capacitador 5
Personal técnico y de 3
mantenimiento

6. Recurso tecnolégico.
En cuanto al hardware y software que serd utilizado para
la implementacién de la aplicacidén informética deberd contener
las caracteristicas que se detallan en la péagina n° 99 del

presente capitulo.

7. Recurso Financiero.
Consideraciones para el calculo financiero del recurso humano.
Horas laborales diarias: 5

Dias laborales al mes: segun lo planeado en cada puesto.

Recurso humano Cantidad Dias Salario Total
por dia

INGRESOS

Bono que brinda el $375.00

Ministerio de Educaciédn.

Actividades extraordinarias $400.00

Otros ingresos (Gestidn $200.00

institucional)

Total de ingresos $975.00
COSTOS

Coordinador del proyecto. 1 15 $25.00 $375.00

Administrador de base de 3 12 $20.00 $240.00

datos.
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Coordinador de
capacitaciones.

Capacitador

Personal técnico y de
mantenimiento.

Total de costos

15

$15.00

$15.00
$12.00

$75.00

$105.00
$180.00

$975.00

Para los costos de papeleria,

documentos y fotocopias,

tales como:

se tiene la siguiente consideracién:

Precio por péagina impresa: $0.10

totalmente por 1los

Recurso Tamafio Cantidad Costo Total
material aprox. Unitario

Manual de 25 péags. 50 $2.50 $125.00
usuario

Plan de 10 péags. 10 $1.00 $ 10.00
implementacién

(Documento fisico)

Total costos $135.00

Ingresos: Los $135.00 de costos seran cubiertos
recursos proporcionados por
la departamental de educaciédn.

Costo estimado de la capacitacién

reproduccién de

Detalle N° de Costo por Costo
Participantes Persona Total

INGRESOS

Otros ingresos (gestidn S 47.50

escolar)

Total de ingresos $ 47.50
COSTOS

Refrigerio. 50 $ 0.75 $ 37.50

Otros gastos imprevistos. $ 10.00

Total de costos

$ 47

.50
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En cuanto al costo asociado al equipo informdtico a

utilizar no se detalla porque la institucidédn cuenta con ello.

En el siguiente cuadro se muestra un resumen de los costos
totales de implementacidn, los ingresos para cubrirlos estan

detallados en los presupuestos individuales:

Costos Total
Costo por recurso humano S 975.00
Costo por materiales S 135.00
Costo de capacitacién S 47.50
Total $1,157.50

8. Descripcién de la capacitacién.
Tomando en cuenta ciertas deficiencias se necesita
capacitar para llevar a cabo la implementacidén del proyecto, por
lo tanto se propone el siguiente plan de capacitacidén a fin de

dar una posible alternativa de solucién:

a. Objetivos del plan de capacitacién.
1) General.
Contribuir a mejorar el desempefio del personal, a fin de
alcanzar un desarrollo organizacional y personal; que contribuya

al logro de la misidén y visidédn de la instituciédn.

2) Especificos.
» Transmitir informacién actualizada al personal sobre temas

de manejo de computadoras y programas computacionales.
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» Contribuir al desarrollo de habilidades y requerimientos
técnicos del A&rea administrativa que <contribuyan al
fortalecimiento de la institucién.

» Reforzar actitudes y conductas favorables para eliminar

paradigmas.

b. Capacitaciones por desarrollar.
1) Capacitacién en el area informatica.

Estd compuesto por un conjunto de eventos de capacitacién,
orientados a introducir y mejorar el uso de la tecnologia, en
los procesos de registro, actualizacidén, manejo de informacién.
Los eventos que lo componen son:

v\ Microsoft Excel

v\ Microsoft Word

v\ Presentaciones efectivas en Power Point

v' Informatica aplicada al manejo de la informacién del
estudiante

v' Educacién virtual

2) Capacitacién administrativa general.
Esté programa estd compuesto por un conjunto de temdticas
que pretenden desarrollar habilidades y fortalecer conocimientos
en el personal gque contribuyan en la efectividad personal. Los

eventos que lo componen son:

e Planeacidn e Direccidn
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e Organizacién e Técnicas para el manejo

e Control de archivo fisico.

e Liderazgo

(a) Detalle de la capacitacién.

Nombre del Objetivo Dirigido No hrs evento No. Eventos
evento

Informatica Consolidar los | | e | e
conocimientos del
uso de 1la

tecnologia y sus

funciones.
Microsoft Fortalecer los Docentes vy 4 Horas 2
Excel conocimientos administrativos

sobre las
funciones de

Excel
Microsoft Fortalecer los Docentes y 4 Horas 2
Word conocimientos administrativos

sobre las
funciones de Word

Power Point | Contribuir a Docentes y 4 Horas 1
mejorar la administrativos
calidad de las
presentaciones.
Informatica Ampliar los Docentes, 4 Horas 2
aplicada conocimientos administrativos
sobre y técnicos.
aplicaciones
informaticas.
Educacion Mejorar la Docentes y 4 Horas 1
Virtual educacidédn sobre administrativos

las herramientas
generales de

informatica.
Desarrollo Desarrollar | | mmeeeee | e
Personal habilidades y

fortalecer los
conocimientos del
personal en
administracidn.
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Planeacion

Establecer los
conocimientos
esenciales para
mejorar la
planeacién.

Administrativos

Horas

Direccion

Contribuir a
mejorar la
direccidn.

Administrativos

Horas

Organizacion

Fortalecer la
organizacidén a
través de mejores
canales de
coordinacién y
comunicacién.

Administrativos

Horas

Control

Mejorar el
control con
herramientas
vanguardistas.

Administrativos

Horas

Liderazgo

Establecer los
conocimientos que
ayudaran a crear
un mejor lider

Administrativos

Horas

Técnicas
parael
manejo de
archivo.

Implementar
nuevas técnicas
para referenciar
el archivo
fisico.

Administrativos

Horas

Detalle de la capacitacién relacionada a la implementacién de la

aplicacién informatica.

Tema central a desarrollar: “Funcionamiento General de la Aplicacién”.

Facilitadores: Desarrolladores de la Propuesta.

Fecha: __/ [

Actividades Contenido Objetivos Recursos Tiempo
Presentacion | Palabras Explicar a

y bienvenida | alusivas e | granes rasgos 10

a los | introductorias. | el motivo de la Min.
asistentes. capacitaciédn.
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Entrega del | Documento Proporcionar Documentos 5 Min.
Manual de | explicativo de | material de | fisicos.
usuario. la aplicacidn. apoyo para el

usuario interno
Explicacion -Aspectos Explicar la | Proyector.
de las | generales para | forma de | Laptop. 20
generalidades | su desarrollo. empezar a hacer Min.
de la | ~Forma de | uso de la
aplicacion. acceder. aplicacidn.
Detallar la | -Como registrar | Explicar cémo | Proyector. 20
utilizacion de | informacién. hacer el | Laptop. Min.
la funciéon | ~Nuevo registro de
registro. registro. informacioén.
Detallar la | -Como consultar | Explicar cé4mo | Proyector. 20
utilizaciéon de | informacién. hacer una | Laptop. Min.
la funcién | ~Nuevo consulta de
consulta. consulta. informacién.
RECESO 15

Min.

Detallar la| -Como modificar | Explicar cbébmo | Proyector. 20
utilizaciéon de | informacién. hacer una | Laptop. Min.
la funciéon | —Nueva modificacién
modificacién. | modificacidn. de informacién.
Detallar la | -Como registrar | Explicar cémo | Proyector. 20
utilizacion de | informacién hacer un | Laptop. Min.
la funcién | académica. registro de
registro de calificaciones.
informacion.
Emision de | -Como emitir un | Explicar cbébmo | Proyector. 20
documentos documento realizar la | Laptop. Min.
oficiales. oficial. emisidn de

documentos.
Realizacion de | Casos préacticos. | Detallar posible | Proyector. 40
casos de mal manejo de la | Laptop. Min.
demostracion. aplicacién. Documentos.
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(b) Fuentes de la capacitacién.

i. Fuentes internas.

Se puede programar algunas capacitaciones con profesionales
de la institucidén, ya sea a tiempo completo o por contrato. En
el caso de las capacitaciones en informatica, se puede pedir
apoyo a la unidad respectiva, considerando que el Centro Escolar
cuenta con técnicos en computacidén y tienen conocimientos més

s6lidos sobre la temdtica.

ii. Fuentes externas.

Tomando en cuenta el ambito externo se cuenta con algunas
alternativas donde se puede gestionar el apoyo para poder
recibir capacitaciones en las temdticas descritas entre algunas
se pueden mencionar:

» Universidades que podrian asignar a profesionales formados
en el Aarea de administracién e informética para ser
moderadores y quieran colaborar con impartir estas
capacitaciones, podria ser como parte de su servicio
social.

» La Alcaldia del municipio de Izalco podria colaborar con
recursos o con personal que pueda impartir esta temédtica.

» También otro organismo que es una institucidén publica y se
encarga de la formacién de profesionales en diferentes
instancias y temdticas es INSAFORP que podria ser una buena

opcidn.
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» Otras alternativas es gestionando el apoyo de ONG’'S, es
decir instituciones no gubernamentales que se encargan de

impartir talleres o podrian colaborar con recursos.

9. Instalacién de la aplicacién informatica

a. Instalacién del software.

El personal técnico y de mantenimiento realizarad la
instalacién y configuracién del software en el servidor de
aplicaciones del centro escolar Salombén David Gonzdlez siguiendo
las especificaciones del Manual de Instalacién.

Estd tarea se espera realizar en 2 dias, dando un tiempo de
holgura de 1 dia més en caso de que se presenten problemas para

configurar e instalar el software.
b. Politicas de implementacién.

Para que la implementacidn sea efectiva, la aplicacién
informdtica debe contar con medidas de seguridad, en caso
contrario se volverd vulnerable. Refiriéndose a que puede darse
la perdida accidental de informacién, alteracidédn de datos y un

facil acceso de personas no autorizadas.

e Para evitar lo anterior, se debe considerar politicas de
seguridad en la aplicacién informédtica, a continuacién se

presentan algunas recomendaciones:
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Proporcionar las claves de acceso a los usuarios para la
gestidn y control del manejo de la informacidbdn, para
evitar el acceso de intrusos.

Confidencialidad de la informacidn.

Capacitacidén para el personal de forma general del entorno
de la aplicacidén, asi se evitara el mal wuso de la
computadora y la pérdida accidental de datos e

informacién.

Es necesario contar con una proteccidén ante los cortes de
energia eléctrica, de esta manera se evitara que se dafie la
informacién y los componentes electrénicos de las

computadoras.

Proteger el sistema de las computadoras con antivirus
capaces de detectar los ultimos virus que se encuentren,
con esto se evitard la perdida de informacidn.
Mantenimiento y mejoramiento de los recursos de Software vy
Hardware existentes que propicien mayor capacidad de
almacenaje y velocidad.

Los equipos deben protegerse de cualquier incidente como el
fuego, contando con extinguidores y que deben ser ubicados

en lugares visibles de las instalaciones.
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En el cronograma de actividades se han considerado semanas de 5 dias laborales, con un total

de 60 dias, (De lunes a viernes, durante tres meses.)

ACTIVIDAD

Plan de implementacidn
Adquisicion de la aplicacion informatica

Semana 1|5emana 2 |5emana 3|Semana 4

Semana 1|5emana 2 |Semana 35emana 4

Solicitud del sistema

Evaluacidn del grupo

Definicion de fecha de entrega

Entrega formal de la propuesta

Preparacion del entorno

Hotificacién a los usuaricos

Gestidn de recursca

Recursc humano

Recurso tecnolagico

Recurso financiero

Plan de capacitacidon

Gestidn de fuentes de capacitacidn y recursos

Capacitaciones en el area informatica

Capacitaciones en el &rea administrativa

Instalacion de la aplicacidon informatica

Instalacién del scftware

Carga inicial de datos

Realizacién de pruebas

Dias de desarrollo del proyvecto

Dias de desarrollo del provecto,

actividades del niwvel 1

Dias de desarrollo del provecto,

actividades del niwvel 2

Dias de desarrollo del proyecto,

actividades del niwvel 3
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Anexo n°1l
Formato de cuestionario.

CIEAEN
\o" ity

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR o
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

A

%

, e
S %)
it

Reciba un atento y cordial saludo, somos estudiantes egresados de 1la
carrera de administracidén de empresas de la facultad de ciencias
econémicas de la Universidad de El Salvador, en esta ocasidén solicitamos
su valiosa colaboracidén en lo que concierne a responder el siguiente
cuestionario, cuya informacidén serd tratada confidencialmente y utilizada
estrictamente para fines y usos académicos investigativos, por lo que
garantizamos discrecionalidad en toda la informacidén que usted
proporcione, ademds agradecemos de antemano la colaboracidén brindada.

Objetivo del cuestionario:

Recolectar informacidén necesaria e indispensable para la realizacién de
la investigacién de campo denominada: : “Disefilo de una aplicacién
informdtica administrativa de informacidén y control estudiantil para el
aprovechamiento de los recursos tecnoldégicos en el centro escolar Salomdn
David Gonzalez ubicado en el municipio de 1Izalco, departamento de
Sonsonate”

Indicaciones:

Marque con una “X” en el cuadro o la linea la opcién gque considere
conveniente en cada interrogante.

I. Informacién General:
1. Género: [] Femenino []Nbsculino
2. Educacién Basica [ |
Bachillerato []
Universitarios []
Técnicos []

Otros Especifique:

3. Area laboral.
Directivos []
Administrativa []
Docente []



II. Informacién de interés para el desarrollo de la investigacién.

4. :Desde su punto de vista personal, considera usted que
tiene claro el significado del término administracién?
ST NO

Expliqué brevemente (Por qué si? & ¢Por qué no?

5. ¢Con cuales de las siguientes actividades cree usted que
la administracidén esta més estrechamente vinculada?

Planeacién Control
Organizacién Todas las anteriores
Direccidn Ninguna de las anteriores

Expliqué brevemente

6. :;Qué aspectos de la planificacidén institucional

considera gque conoce en su totalidad?

Misidn Politicas

Visidn Todas las anteriores
Objetivos Ninguna de las anteriores
Programas Otros

Expliqué brevemente su respuesta

7. ¢Segun su criterio cual es el objetivo que persiguen
las actividades de control estudiantil que se ejecutan

en la institucidn?

Para modificar
Todas las anteriores
Ninguna de las anteriores

Para verificar
Para registrar
Para consultar

8. ¢Cémo calificaria wusted el manejo que se le da a la
informacién estudiantil actualmente?

Excelente Muy Buena Buena Regular

Expliqué brevemente su respuesta




9. :Considera usted que la implementacidn de una

aplicacién informética beneficiaria el manejo, registro

y control de la informacidén estudiantil en la
institucidén?

sI NO

Expliqué brevemente ;Por qué si? & ¢Por qué no-?

10. ;Qué tipo de documentacidén solicitan con mds frecuencia

en la institucidn?

Actualizacidén de datos [] Certificaciones de notas []
Retiros de expediente. [ ] Constancias (]
Matriculas extraordinarias [] Todas las anteriores []

I1. :Tomando en cuenta la pregunta anterior, cudnto tiempo
aproximadamente tiene que esperar usted para recibir la
informacidén de algun estudiante en particular?

1 a3 horas
3 a 8 horas
8 a 16 horas
16 a mas horas

Nota: Considerando un horario de atencidén de ocho horas diarias.

12. ;Qué tipo de acciones correctivas se aplican en caso de
errores en la documentacidén?

Reposicidédn de documentos
Elaboracidén de un nuevo documento
Correccidén de datos



13. :De los procesos relacionados al tratamiento que se le
da a la informacidén estudiantil, cudl cree que es el més
importante?

Registro

Actualizacidén y Modificacidn

Manejo y procesamiento

Consulta

Todas

Ninguna

Expliqué brevemente

14.

15.

16.

Expliqué brevemente

¢:En cuanto a sus conocimientos en informatica, usted

considera que estos son?

Basicos Intermedios Avanzados

¢cCudl de los siguientes programas informéticos béasicos
maneja con mayor comodidad y/o facilidad?

Word ____ Todos los anteriores
Excel - Ninguno L
Power point L Otros

Access

¢:S1i se disefiara una aplicacidén informdtica para el
registro, manejo y/o consulta de la informacién
estudiantil que caracteristicas le gustaria que tuviera?

Facil de entender Compleja
Facil de usar Practica
Sencilla Dinédmica




Anexo n°2

Formato de guia de entrevista.

P
o L
LA

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

GUIA DE ENTREVISTA.

Objetivo:

Indagar y recolectar de forma personalizada informacién gque sirva de
insumo para la realizacidén de la investigacién: “Disefio de una aplicacidn
informdtica administrativa de informacidén y control estudiantil para el
aprovechamiento de los recursos tecnoldégicos en el centro escolar Salomdn
David Gonzéalez ubicado en el municipio de 1Izalco, departamento de
Sonsonate”

Indicaciones:

Leer y explicar en caso que fuera necesario cada una de las preguntas al
entrevistado a fin de recabar la mayor cantidad de informacién
relevante e importante para los fines investigativos.

1. ;Considera usted gque la administracién de la institucidbn se
desarrolla con eficiencia en las actividades de

planificacién, organizacidén, direccidn y control?

2. ¢:De las fases que componen el proceso administrativo
(planeacidén, organizacidn, direccidén y control) cudl de ellas

a su criterio particular es la mds dificil de ejecutar?

Explique brevemente.

3. ;Qué tipos de problemas administrativos le ha tocado resolver

en lo que va del presente arno?

4. :Qué actividades en la institucidén requieren un especial
cuidado relacionado con el manejo de la informaciédén
estudiantil?

Explique brevemente.



10.

11.

¢cCudl es la cantidad aproximadamente de alumnos(as) que

reciben cada afio escolar?

;Existe alguna planificacién previa sobre la demanda de

alumnos (as) cada afio?

;Considera adecuado el registro, manejo y control de la

informacidén estudiantil en la actualidad?

Explique brevemente.

:En caso de pérdida, extravio o destruccién de informacidn
del alumnado se cuenta con algtn tipo de archivo de respaldo
que sirva de reemplazo de la informacidédn faltante?

Explique brevemente el proceso de recoleccién de la

informacién en relacién al caso planteado.

:Qué problemas se presentan con frecuencia al momento de

almacenar y manejar la informacién estudiantil?

Explique brevemente.

;Cudnto tiempo tardan en organizar de forma manual el archivo
fisico (expedientes de alumnos por grado) de afio académico

actual?

;Qué medio de almacenamiento utilizan para el resguardo de la

informacidén?



12.

13.

14.

15.

;Considera que la implementacién de una aplicacién
informdtica contribuird a la eficiencia de 1los procesos
administrativos relacionados al manejo y procesamiento de la
informacién estudiantil?

Explique brevemente.

;Considera que el personal administrativo y docente de la
institucidén estaria dispuesto a adquirir los conocimientos
necesarios para el wuso de wuna aplicacién informdtica de

registro y control estudiantil?

¢E1l personal administrativo y docente de la institucidén esta
capacitado en el 4&rea informadtica para poder hacer uso
adecuado de la aplicacidén informatica?

Explique brevemente.

Considera que la implementacidén de una aplicacidén informética
administrativa traerd un incremento o mejoramiento en la

imagen institucional del centro escolar.

Explique brevemente por qué.



Anexo n°3
Formato de Ficha de Inscripcién.
CENTRO ESCOLAR SALOMON DAVID GONZALEZ -

Municipio de Izalco, Departamento de Sonsonate. i _uh' R
Distrito 03-03 Cédigo de Infraestructura: 10634 m‘
FICHA DE INSCRIPCION ANO LECTIVO 2013 ey

DATOS PERSONALES DEL ALUMNO(A)

NIE

Primer Apellido Segundo Apellido

Primer Nombre Segundo Nombre

Dia
Fecha de Nacimiento Mes

Afo

Edad

Sexo

Nombre del Padre

Ocupacion

Nombre del Madre

Ocupacion

Direccion de Domicilio

Enfermedad o Discapacidad que
padece

Partida n°

Folio

Libro

Tomo

DATOS DEL ENCARGADO

DUI

Nombre

Direccion

Teléfono Casa

Teléfono Movil

Teléfono Trabajo

Ocupacion

*PERSONA AUTORIZADA PARA RETIRAR AL ALUMNO DE LA INSTITUCION, RETIRAR NOTAS, PRESENTARSE A LAS REUNIONES
QUE CONVOQUE LA DIRECCION Y EL MAESTRO.

DATOS ACADEMICOS Y ESTADISTICOS DEL ALUMNO(A)

Grado a Cursar

Repite Grado

Sobre Edad

Estudio Parvularia

C.E donde estudio el afio anterior

Zona en la que reside

Vive con

F. Vo Bo F. F.
Encargado del alumno (a) Director Prof. Encargado




Anexo n°4
Formato de Boleta de Notas.

——.

433-5007, E-mail casde] 0634 @vahoo &5 uj[._q:\
2% calle arisnts. Batri '_~' zxje Asmoion, Municipio ds Izalca, Departameno d Sonsmas, Bl Salvador C A mm

Dristritg 03-03, Codizo d= Infrasstmctuss 106 e

Afio:

Alumno(a): MIE:

Crrado: Saccion:

1° Trimestre 2° Trimestre 27 Trimestre
Promedio
Materiz Feb | Mar | Abr | Prom | Mzy | Jun | Jul | Prom | Azo | Szp. | Oct.| Prom Final
Cismcias Socislas
Cizncias Naturalas
Lanpuaje v Litaratura
hlat=matica
Inglaz
Informatica
Educacion Fizica
F.
Prof MNelzon Luna

Director.




Anexo n°5
Formato de Certificacién de Notas.

| cesdal 034 @vahon &5
,' TETams d= Sonsmat, E] Salvador A mm

Dristrita 03-03, Cadiza de Infrasstrctura 10634 gl

El infrascrito Diractor del Cantro Escolar Salomén David Gonzdlzz, CERTIFICA QUE:

Estudio en asta Cantro Educative

al Grado Seccion enzlafo 2013, habizndo obtenidoe las calificaciones siguientas:
Asisnaturas Calificacionas
. 2 Eazultado
Arpa Basica Numero | Letra

Ciancias Socialas

Cizncias Maturalas

Languaje v Litaratura

Matamatica
Ingles

Informatica

Educacion Fisica

Educacion Maral ¥ Civiea
Aspectos de la Conducta

Faspeto a s1mismo v alos damas.

Convivenecia armonica.

Toma de decisiones rasponsablas.

Cumplimisnto dz los debares v cormeto ejercicio da darachos.

Practica de valoras moralas v civicos.

Elcorraspondiznts certificado 52 encuentrs an tramite, v paralos usos que estimeconvanisntz 2lola

intarasado (a) s2 extisnds la presents en Izaleo, departamento de Sonsonate, 2] dis.

Prof MNelson Luna
Director.




Anexo n°6
Formato de Constancia de Buena Conducta.

Contro Cavolar Salamin Danid Fangitey =

/ Teléfona 2433-5007, E-mail cesde1 0636 @vahoo =5 e
/ 2 callz orients. Barrio ¥ Paszje Asmcion, Municipio de Izzlca, Depantamenta d= Sonsaae, E1 S2lvador CA “m“
Distrita 3303, Codisp de Infraestmetnra 10634 ettt

El suserito Dirsctor dal Centro Escolar SaloménDavid Gonzales, HACE CONSTAR QUE:

con MIE:
Estudio an asta Cantro Escolar an 2l (rrado Saccion
Dz acuerde a nuestrosragistros a la facha sz lz obsarva conducta.

Y paralos usos que estimenconvenientss los padres del (la) manor, sa l= extisnds la presents an

Izslco, departamento d2 Sonsonate =] dia

Prof MelsonLuna
Director.




Anexo n°7
Formato de Constancia de Notas.

18zlvador CA

=
o
F-"
i
l.

El infraserito Dirsctor del Cantro Escolar Salomén David Gonzilaz, HACE CONSTAR QUE:

. @studio en ests Cantro Educative

al Grado Seccion® ™ enelafio 2013, habisndo obtenide las calificacionss siguisntes:
Asignaturas Calificaciones
5 Resnltado
Area Basica Numero | Letras

Cizncias Socialas

Cisnecias MNaturales

Lenguaja v Literatura

Mhiatematica

Inglas

Informatica

Educacion Fisica

Educacion Moral ¥ Crvica
Aspectos da la Conducta

Easpsto a s1mismo v a los demas.

Convivencia armonica.

Toma de dacisiones responsablas.

Cumplimisnto de los debares v cormeto gjarcicio de derachos.

Practica de valorss morales v civicos.

El corraspondiante cartificado 52 ancuentra sn tramite, ¥ paralos usos que estimeconvanisntz 2l o la
intarasado (a) se extiends la presents an el municipio ds [zalco, departamento dz Sonsonates 2l dia

Prof MNelzon Luna
Director.
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Anexo n°8
Manual de Usuario de la Aplicacién.

Manual de Usuario

Aplicacion Informatica
Administrativa

c.e.s.d. o

Indice.
accesar a la aplicacidn? .........c.iiiittirntaenaaans 164
empezar a utilizar la aplicacién? ..................... 165
acceder a la funcién Registro de Informacién? ......... 166
acceder a la funcién Consulta de Informacién? ......... 168
acceder a la funcién Modificacién de Informacién? ..... 171
ingresar Informacién Académica? .............cciiuernn. 174
emitir un documento oficial del centro educativo? .... 175



Estimado(a) Usuario:

La presente aplicacion informatica que usted estd a punto de utilizar por primera vez, es una
herramienta que le facilitard las funciones laborales que usted desempefia en la actualidad
relacionada con el manejo de la informacion estudiantil tanto personal y académica, en lo que
respecta al registro, consulta, modificacion y creacion de documentos oficiales extendidos por el

centro escolar.

Por tal motivo la aplicacion ha sido disefiada de tal manera que sea lo mas facil y practica de
entender, para que un corto tiempo se convierta como se dijo al inicio de este documento en una

herramienta indispensable al momento de ejecutar sus funciones laborales.

No obstante se ha creado este “Manual de Usuario” para orientarlo general y especificamente al

momento de que usted haga uso de la aplicacion, en tal sentido esperamos que esta aplicacion

sea de mucho beneficio tanto para sus intereses personales de crecimiento laboral asi como los

intereses institucionales.



,Cémo accesar a la aplicacién?

1.  Localizar en el escritorio del equipo informatico el Acceso Directo de la aplicacion

informatica, tal como el que se muestra a continuacion: %

BD CESDG

so directo

2. Hacer doble click sobre el acceso directo.
3. Lo proximo que usted “SIEMPRE” debe visualizar, es la siguiente imagen maximizada en
toda la pantalla del equipo informatico que esté utilizando, de lo contrario usted debe

maximizar la pantalla, oprimiendo el boton maximizar ubicado en la parte superior derecha.

A E C i E E G H 1 3 K L M A O ﬁ

j Aplicacien Suformdtica Administrativa

Accesar a la Aplicacion

9 Universichsd de FLSabeador Dodess Jos Henechios Hesoos

ket 1 st S A [ S B

4.  Presionar o hacer click en la siguiente imagen:

Accesar a la Aplicacién

Nota:

En el caso que al hacer doble click sobre el acceso directo, lo siguiente que visualizamos es
una pantalla distinta a la pantalla azul que se muestra en el punto n°3, lo unico que debe
realizar es oprimir en la parte inferior izquierda de la pantalla el nimero 1, tal como el que

se observa en la siguiente imagen 1 esperar que se muestre la pantalla azul.



i,Cémo empezar a utilizar la aplicacién?

1. Realizado el punto anterior usted visualizara la pantalla de inicio de la aplicacion,
La cual contiene tres botones principales debajo del escudo de la institucion:
A. Menu Principal: Acceso a todas las funciones que desarrolla la aplicacion.
B. A cerca de: Muestra informacion general de la aplicacion.

C. Cerrar Aplicacion: Cierra la aplicacion de forma correcta.

Aplicaciin Snformitica #Hdministrativa
Pare of Wencjo de b Ffe dn Catudiantil

Universidad de El Salvadue Tudus les Derechus Reservadus 2012,

Principal”. e

3.  Lasiguiente pantalla que se despliega es la de Ment Principal, y es aqui a donde elige que
funcién desea ejecutar con la informacion personal y académica que se genera en el centro

educativo.



Funciones a Ejecutar

s desen ejecular?

o
\

- i)

Aveplar

Aceplar

Registro de rmacion Kstadistiea 3
Calificaciones. );i}ﬂgsyﬁ)ol’.em
25 b
=N

Aceplar

{ Cerrar Meni Principal

1.

Aceptar

2. Seguidamente le aparecera un sub menu con los diferentes niveles educativos con que
cuenta el centro escolar, elija de la lista desplegable el nivel en el cual desea registrar

informacién y posteriormente presione el boton “Aceptar”.

S Menc 1 ")

Elija el Nivel Académico correspondiente en el
cual desea Registrar y Almacenar Informacién:




3. A continuacion se muestra el Formulario por medio del cual usted podra digitar la
informacion personal del estudiante, dicha informacién es la que esta contenida en una

Ficha de Inscripcion.

lizq stra d= Inbormacian. ]
f@] CENTRO ESCOLAR SALOMON DAVID GONZALEZ ==
v ; WMuniciin de Izmlea, Trpartiments de Somsmare. Tristritn 7313 Cidiga dr Tnfeacstricrmes 10634 1..4:1«
k 'Jr FORMELARIO PARA EL EGINTR DE INFORMACHIN. -::_-.-E
Frimer Apellide Seguuda Apellide Frimer Manlre Segundy Numbre nuL 1—“

J | Nombre
|

THreredin

E: H Edad 8& Teléfomo 22 Caza Teléfons Movil Teléfina de Tratajo
- - - Afios -i ]

Nombre del Fadre O:ugpacicn O:upacicn

Datos i vy Estadirdcor dol alumng

Graly a Umrzar -] Bepite Gradu =

Nombre de la Madre ‘Orupaciin

Direccién de Demicilio

Sabreedad | _:J Ixtadin Parmilaria | TR
Enfermadad qua padece o Digcapacidad CE dondz ecrudio el afic anterior
Tartida ¥° | T:lis ] Zoma rn Ls que reside ,]
Tikra | Tome, | Vive com __J
Repisicar | Cambiar Mivel Académics ] Cerrar

Digitar en todos los campos disponibles en el formulario la

informacidén que se solicita.

Paso n°2

Al haber concluido con el llenado de la informacidén, verifique que
todos los datos estén correctos, especificamente los apellidos vy
nombres, ya que si tienen algin error al momento de hacer una
consulta vy/o una modificacién la informacién no podréd ser
visualizada, luego proceda a presionar el botén “Registrar”,
espere un momento hasta que el formulario quede totalmente vacid
para proceder a registrar mas informacidén siempre y cuando sea en

el mismo nivel educativo.

Paso n°3

Si usted desea seguir digitando informacidén pero de otro nivel

educativo, solamente presione el botédn Cambiar Nivel Académico

se despliegue un sub ment como el que se le muestra a

continuacidn:



Elija el Mivel Académico que

considere conveniente.
Parvularia
1% Ciclo Aceptar
22 Ciclo Aceptar
3° Ciclo Aceptar

Cerrar
- <+

Elija un nivel académico distinto al cual este trabajando,

presione “Aceptar”, y proceda a repetir los pasos n°l y n°2.

Paso n°4

Si ya finalizdé con los registros de informacidén, presione el botdn
“Cerrar”, para que se le despliegue un cuadro de dialogo como el
siguiente y presione el botén “Si”, esta accién lo regresarad al

Menu Principal.

(Fsta seguro de haber realizado todos
los registros de informacion que
necesitaba almacenar?

iCémo acceder a la funcién Consulta de Informacién?

1. La forma de acceder a la funcioén es a traves del menu principal visualizar la imagen

ilustrativa, presionar el boton “Aceptar”. Sstthoda y Consulta
e Informaridm.

w




2. Seguidamente le aparecera un sub menu con los diferentes niveles educativos con que
cuenta el centro escolar, elija de la lista desplegable el nivel en el cual desea Consultar

informacién y posteriormente presione el boton “Aceptar”.
Sub_rera 2 il

Sepundoe Cicle
“Tercer Clcla

- -

3. A continuacion se muestra el Formulario por medio del cual usted podra Consultar la
informacion personal del estudiante, dicha informacién es la que esta contenida en una

Ficha de Inscripcion.

Forrmlai paira Conzubla de Jnfurme dn,

CENTRO ESCOLAR SALOMON DAVID GONZALLZ *

[mnicipic de lzaleo. Departmento de Sonecnite  Digrrdro 03 03 Cédize de Infraeerrucrura 10431

FORMULARIO PARA CONSULTA DE INFORMACION.

Diigit> la siqicrze informacién 4zl ahoreno(z) paca poder rrakiza I Busqneds corsespondizate:
[ | | Sl
19 Apelliss 22 Apellidn 12 Momahry: Moma b DT Sombre
e =
Direcciim
Dules Povspnalu dol dlumme i)
NIE Teléfomo de Caca Teléfomo Mévll Teléfomo gz Trabajo
scha de i Ocupactin
Dia Ideg Afig Edad Eem
P | _—
Numlre del Padre Ocupaciin
| | Y R ol i
Nomlre de la Madre Ovupaciin Gray 2 Cursar Eepite Gradu
| | Subreedal E:tudio Parvularis
Diswicidn Je Dumicilia
| Centrv Educaiive donde esimdiv el afv auderive
Enlecmedad gue padece v Discapacidal
| Loma en L que reside
Fartida N* Fuliv Libcw lumy Vive con
o
Paso n°1

Digitar 1los apellidos y nombres del alumno del cual desea

Consultar informacidén en esta seccidn del formulario.

Digite la siguiente informacion del alumno(a) para poder realizar la Busqueda correspondiente:

1° Apellido 2% Apellido 1° Nombre 2° Nombre

y—




Paso n°2

Verifique que los apellidos y nombres estén correctamente
digitados, ya que si tienen algtn error al momento de hacer la

respectiva consulta dicha informacién no podrd ser visualizada,

luego proceda a presionar el botédn espere un momento

hasta que en el formulario se muestre toda la informacidén del

alumno.

En el caso que no se mostrard la informacidén presione el botdn

“Buscar Informacidn” nuevamente.

Si con la accidén anterior todavia sigue sin visualizar la
informacién verifique si los apellidos y nombres no tienen algun

error de digitacidn.

Paso n°3

Si desea hacer otra consulta presione el botdn

Y seguidamente proceda a realizar los pasos 1 y 2 respectivamente

en el caso que sea en el mismo nivel académico.

Paso n°4

Si usted desea seguir Consultando informacién pero de otro nivel

educativo, solamente presione el botdn EETFSHARETENIN espere que

se despliegue un sub ment como el que se le muestra a

continuacidn:

Elija el Nivel Academico que

censidere corveniente.
Parvularia
1° Ciclo
2° Ciclo
3° Ciclo Aceptar

Cerrar |

Elija un nivel académico distinto al cual este trabajando,

presione “Aceptar”, y proceda a repetir los pasos n°l y n°2.



Paso n°5

Si ya finalizdé con las Consultas de informacidén, presione el botdn
“Cerrar”, para que se le despliegue un cuadro de dialogo como el
siguiente y presione el botén “Si”, esta accién lo regresarad al

Menu Principal.

(Esta seguro de haber realizado todos
los registros de informacion que
necesitaha almacenar?

iCémo acceder a la funcién Modificacién de Informaciédn?

1. La forma de acceder a la funcion es a traves del menu principal, visualizar la imagen

Modificacién ¥
Avinalizacian de
Informacion.

ilustrativa, presionar el boton “Aceptar”.

Aceptar

2. Seguidamente le aparecerd un sub menu con los diferentes niveles educativos con que
cuenta el centro escolar, elija de la lista desplegable el nivel en el cual desea Modificar

informacién y posteriormente presione el boton “Aceptar”.

Tlija el Nivel Aradémico correspondiente en dﬂ-ﬂ'
desca Modiflear y Actuallzar Informacién.




3. A continuacion se muestra el Formulario por medio del cual usted podra Modificar la
informacion personal del estudiante, dicha informacién es la que esta contenida en una

Ficha de Inscripcion.

=i
P 7 - o . -
Centro Escolar Salomon David Gonzalez == 2
| | Mumielpla de Tulea, Deparmmentn dx 2inomate, Distrlto 03 G2 Cidign e Infracstrummura 16634 LU
\ A M" =
FURMULARIO PARA MODIFICACHIN DE INFURMACHIN, 5208

Diigitc 1oz siguicmmcs datos &2 abwrnols)

’V |1° APFLLING T APFLTITNY |1°\'mrnnr ¥ NOWRRE ) | =
I Yor Combor ¥lvel eadimics

| Veriflque ¥ Toegn Wodiflque los datos qne NO esten corrertos:

Dates Nevs,

NTF Feecha ée Nacimienls Urugaciin

] ] I ] | Numbre del Palre

Dha Mes Aiin
Unugaciin
Ldad e Numbre del Macre
Ads ]‘
Dicecion ce Dumiviliv |
Parlida b Fuliv Lilicw Lumu

Enlermedad que yadece I
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Paso n°1

Digitar 1los apellidos y nombres del alumno del cual desea
Modificar Informacién en esta seccidn del formulario.

1° Apellido 2% Apellido 1° Nombre 2° Nombre

Paso n°2

Verifique que los apellidos y nombres estén correctamente

digitados, ya que si tienen algUn error al momento de hacer la
respectiva Modificacién dicha informacién no podra ser
visualizada, luego proceda a presionar el botédn Ver Informacién Almacenada

espere un momento hasta que en el formulario se muestre toda la

informacidén del alumno.

En el caso que no se mostrard la informacidén presione el Dbotdn

“Wer Informacidén Almacenada” nuevamente.



Si con la accidén anterior todavia sigue sin visualizar la
informacidén verifique si los apellidos y nombres no tienen algun

error de digitacidén u ortografico.
Paso n°3

Con la informacién desplegada en el formulario, ©proceda a

modificar los datos del alumno que desee cambiar o actualizar,

luego proceda a presionar el botédn Aciualizar Infermacisn
Paso n°4
Si desea hacer otra Modificacién presione el botdn Nueva Modificacién

Y seguidamente proceda a realizar los pasos 1,2 y 3

respectivamente en el caso que sea en el mismo nivel académico.

Paso n°5

Si usted desea seguir Modificando informacidén pero de otro nivel

educativo, solamente presione el botdn Cambiar Nivel Académico |espere que

se despliegue un sub ment como el que se le muestra a

continuacién:
LClija el Mivel Acacenuze cue 08
considere coaveniente.

Parvmlaria

1% Ciclo Areptar

2% Cicle Areprar

32 Cicle i

Cerrar

Elija un nivel académico distinto al cual este trabajando,

presione “Aceptar”, y proceda a repetir los pasos 1,2 y 3.
Paso n°6

Si ya finalizé con la modificacién de informacidn, presione el
botén “Cerrar”, para que se le despliegue un cuadro de dialogo

como el siguiente y presione el botdédn “Si”, esta accidén lo

regresara al Menu Principal.

LEsia seguru de baber realieady (odos
los registros de informacion que
necesilaba almacenar?

No




i.Coémo ingresar Informacién Académica?

1. La forma de acceder a la funcioén es a traves del menu principal, visualizar la imagen

ilustrativa, presionar el boton “Aceptar”. Ilegistro de

Calificariones.

2. Lo siguiente que usted observara es el ambiente grafico de Excel 2007, debido a que es el

programa que sopota y en el ctal esta fundamentada dicha aplicacion.
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3.  Digitar la informaciéon del alumno que se solicita (apellidos, nombres, NIE, grado y
seccion) especificamente en la materia de “Sociales”, esta operacion solo se puede realizar
en la materia antes referida ya que en las otras materias automaticamente le aparecera la

informacion del(a) alumno(a).

4.  Elegir la materia en la cual desea ingresar las calificaciones mensuales, para ello solo debe

de presionar el boton Elegir Materia especificar la materia que desee del siguiente

sub ment: ——

Matcemiticas

Ingles

Informitica
Educacidon Fisica
Aspecios de la Comd




Presionar el boton Aceptar y espere que le muestre el lugar dentro de la hoja de
Excel a donde debe ingresar las calificaciones del o los alumnos, seguidamente presionar el

boton para que el sub ment deje de estar visible y pueda usted proceder

Cerrar
a digitar la informacion académica del estudiante.

Ya que se encuentra en la materia en la ctal ingresara las calificaciones, lo siguiente que
debe de realizar es ubicar el mes en el que digitara dicha informacion, para ello solo basta
desplazarse a traves de las teclas cursoras ubicadas en su teclado, realizado este proceso
empieze a introducir en las celdas destinadas para dicha finalidad, recordandole que solo
debe de ingresar las notas equivalentes a las actividades mensuales por materia, ya que los
promedios mensuales, trimestrales y finales son calculados automaticamente, por lo que
cada vez que usted ingrese informacion todos los promedios se iran actualizando, aunque

usted no podré percibirlo visualmente.

Cuando ha terminado de introducir la informacion proceda a guardarla, presionando la
imagen siguiente H ubicada en la esquina superior izquierda de la pantalla del

equipo informadtico que este utilizando.

Si desea introducir mas informacion, pero en otra materia repita los pasos del n° 4 hasta el

n®7.

iCémo emitir un documento oficial del centro educativo?

1.

2.

Abrir la siguiente carpeta ubicada en el escritorio del equipo informatico

que esta utilizando .

Documentos
Oficiales

Elegir el documento oficial que desee generar automaticamente.

e

'IVE — 'WE-- 'W:-',- 'WEF 'W:-',--

= = k= == = b= = =
Boleta de Certificacion de Constancia de Constancia de Ficha de
Motas 2013 Motas_ 2013 Buena Motas_2013 Inscripeidn_2013

Conducta_2013



i’ %
Microsoft Office Word [

Al abrir este documento, se ejecutara el comando SQL siguiente:

h SELECT * FROM “'8¢™

Los datos de la base de datos se colocaran en el documento. dDesea continuar?

Mostrar Ayuda ==

4. Presione el botdn para generar los documentos

que desea imprimir.

5. Presionar en la cinta de opciones la pestafia de

correspondencia.

- Irito  [rsetar  Diseriocecagma  Refersndies | Comescondznde | Gesar  Vida  Programedor

E LE] .}i __“ :='_‘ _j_—‘| % Regles* ﬁ%ﬂ I“i {1 |}.H| I;]
= - - - - ‘E i']ﬁsignar @mpos | 9‘ BLsr destinatario b
Sobres Etiqustas | Incarcombinadcn  Selecdonar Editarlsiade | Resear campos Bloquzdz Linea o hserar Emoo Viapreda || Firalzary

ds comescond:nci detingtar o~ detingtaics | de comdingcn dieciznes saludo  comcingdow 2] AdUa Ear g et dere;utad:s:‘%’Cffﬂ:mhffﬁ”3”t°'"5'“‘““”°"*5 tambirar~

Crea micer combinacion de correspondenca Esoribir zingear campos Victa oreuiz de resutadzs Finglizr

6. Si desea Dbuscar a un alumno en particular, presione la

siguiente funcidén de busqueda &]Buscar destinatario

7. Digite los apellidos o nombres del estudiante del cual desea

generar el documento.

[ (2 ) |
Buscar entrada "

Buscar: |Renderos Alvaradol

Buscar en: @ Todos los campos

(") Este campo: | E}

Buscar siguiente] [ Cancelar ]

—

8. Presione el botdn espere dque el documento se

muestre en la pantalla e inmediatamente puede mandarlo a

imprimir.



10.

11.

12.

13.

En el caso que desee editar o imprimir algunos o todos los

documentos posibles presione la siguiente imagen: ;

e

Finalizar y
combinar =

Finalizar

Elija la primera o segunda opcidén de las que se le muestra a

continuacidén, una a la vez:

=] Editar documentos individuales... ;:_j Editar documentos individuales...
i3 | Imprimir documentos.., t:g Imprimir documentos...
iy Enviar mensajes de correo electronico.., ¢:_, Enviar mensajes de correo electronico...

Especifique en el siguiente cuadro de dialogo lo que usted

desee realizar: Combinar en un documento nuevo M

Combinar registros

(7)) Reqistro actual
() Desde: Hasta:

[ Aceptar ][ Cancelar

Si usted elige:
a. Todos: se editaran o imprimirédn todos los documentos del
centro escolar.
b. Registro actual: solo se editard o imprimira el
documento en el gque se encuentra.
c. Desde: especifique el rango de documentos que desee que

se editen o impriman.

Para todos los documentos es el mismo procedimiento, por tal
motivd solo una vez se detalla, no obstante, se le recuerda
gque para gque estes documentos esten actualizados debe de
registrar tanto la informacidén personal y académica de los
alumnos que conforman la institucidén, tal como se le explicéa

en los apartados iniciales de este documento.



