UNIVERSIDAD PANAMERICANA
Facultad de Ciencias de la Educacion
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa

$; PANAMERICANA ¢,

L VIVINIIVAD 30 €

Base de datos digital para el control de estudiantes del Instituto Nacional

de Educacion Bésica, Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz
(Informe de Practica Profesional Dirigida)

Victor Edgardo Mendoza Dubén

Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz, abril 2014



Base de datos digital para el control de estudiantes del Instituto Nacional

de Educacion Bésica, Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz
(Informe de Practica Profesional Dirigida)

Victor Edgardo Mendoza Dubén

Lic. Edgar Antonio Castro Osorio (asesor)

Lic. Marcos Mayén Cérdova (revisor)

Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz, abril 2014



Autoridades de la Universidad Panamericana

M.Th. Maynor Augusto Herrera Lemus

Rector

Dra. Alba Aracely de Gonzélez

Vicerrectora Académica

M.A. Cesar Augusto Custodio Cobar
Vicerrector Administrativo

Lic. Adolfo Noguera Bosque
Secretaria General

Autoridad de Facultad de Ciencias de la Educacion

Lic. Dinno Marcelo Zaghi Garcia
Decano

Licda. Dilia Figueroa de Teos

Vicedecana

Licda. Evelyn Beltethon de Gamboa

Coordinador Regional

Lic. Maynor Joel Reyes Corzantes
Coordinador de Sede



DICTAMEN DE APROBACION
INFORME DE PRACTICA PROFESIONAL DIRIGIDA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
UNIVERSIDAD PANAMERICANA

ASUNTO: Victor Edgardo Mendoza Dubén
Estudiante de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa, de esta
Facultad, solicita autonzac1on para realizar Informe

Dictamen 08/2013 .

Después de haber
requisitos para elab
el titulo de Licenciz

cumplir los
para obtener

1. EIl antepro el control de
estudiante I Chol, Baja
Verapaz. ‘enmarcado denti aboracién del
Informe de | Profesional \.

narco cientifico
requerido.

3. Habiendo ¢
Panamericana e

la Universidad

4. Por lo antes expuesto,
aprobacién de realizar [
de Egreso con el tenfa indica

ndoza Dubon, recibe la
a, solicitado como opcién

Lic. Dinno Mz K
Decano ”Ooe
Facultad de Ciencias de la Educacién s~

c.c arvhivo



UNIVERSIDAD PANAMERICANA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION.

Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz, 22 de junio de dos mil trece.

En virtud del Informe de Practica Profesional Dirigida con el tema: “Base de datos digital
para el control de estudiantes del Instituto Nacional de Educacion Bdsica, Santa Cruz El Chol,
Baja Verapaz”. Presentado por el estudiante: Vi’ctor Edgardo Mendoza Dubon, previo a optar al
grado Académico de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, cumple con los
requisitos técnicos y de contenido establecidos por la Universidad. Por lo anterior se extiende

el presente dictamen favorable para que continie con el proceso correspondiente.

/' } erto Pablp S
Asefor

C.C. Archivo



UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION.
Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz, 5 de octubre de dos mil trece.

En virtud del Informe de Practica Profesional Dirigida con el tema: “Base de datos digital
para el control de estudiantes del Instituto Nacional de Educacion Bdsica, Santa Cruz El Chol,
Baja Verapaz”. Presentado por el estudiante: Victor Edgardo Mendoza Dubon, previo a optar al
grado Académico de Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa, cumple con los
requisitos técnicos y de contenido establecidos por la Universidad. Por lo anterior se extiende

el presente dictamen favorable para que continue con el proceso correspondiente.

C.C. Archivo



UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA

EDUCACION. Guatemala, veinticinco de marzo del afio dos mil catorce.------------

& PANAMERICANA ¢

En virtud del Inf

el ;;ontrol de est

atos digital para
a Cruz El Chol,

Baja Verapaz”, previo a optar al
grado académico _ d , e los requisitos
técnicos y de contenido ¢ idos ‘por la_U > de Dictamen de
Asesor (a) y Revisor(a), s iza la bn d & 2 Profesional Dirigida.

Decano

Facultad de Ciencias de la Educacion

C.C. Archivo




Dedicatoria

A Dios: por darnos la vida y las fuerzas necesarias para ser mejores dia con dia y por darnos

cognicion y fortaleza para alcanzar nuestras metas.

A mi madre: Orfina Dubdén Cordova, ser maravilloso y abnegado que me ha dado cuidado,

dedicacion, proteccion, pero sobre todo mucho amor.

A mi padre: Daniel Heraldo Mendoza Chacon (QEPD), le elevo mis agradecimientos hasta el

cielo por haber compartido conmigo momentos inolvidables que perduraran por siempre.

A mi esposa: Haydee Arely Minelli Calvillo Rosales, por su amor, comprension y apoyo que me

ha demostrado siempre, pilares fundamentales en la formacion y sostenimiento de nuestro hogar.

A mis hijas: Treicy Danae y Daphne Anelisse, quienes han llenado de bendicion y amor nuestro

hogar.

A mis hermanos y hermana: Daniel Heraldo (QEPD), el mejor ejemplo de esfuerzo, sacrificio,
esperanza y amor por la vida y la familia; Nelson Wilfredo, Marlene Syomara, Juan Cristébal y

Gustavito (QEPD) con amor fraterno.

A mis suegros: Prof. Ramiro y Greys, por su apoyo Y carifio.

A mis sobrinos (as) en especial a: Marlen Astrea y Jése, Stefanny y Bruce, Daniel, Luis,
Mainor, José Adrian, Julian Andrés, Victor, Brandon, Aldahir, Sharon, Alexa, Cristel, Alexis,
Fabricio, Ana, Linda, Douglas, Elmer, Gustavo, Omar Eduardo, Camila, Joselyn, Kimberly y

Kevin, con mucho carifio.

A mis cufiados (as): Astrea, Benjamin, Paty, Glendy, Ramiro, Alba, Geannette, Arely,

Geovanny, Ana, Paola, Elmer, Yaneth y Jaime, con mucho afecto.



A mis tios (as): Israel (QEPD), Aurita (QEPD), Erwin, Irma, Isauro, Reyna, Belén, Gabriel
(QEPD), Carlos, Olgui, Cérbulo (QEPD), Julio y Rubi (QEPD).

A mis primos (as): Douglas, Donald, Julio, Werner, Belén Maria, Omar, Maria Milagro,
Frank, Alan, Shirley, Estuardo y Victor Manuel (QEPD).

A Miriam y Mairim: Con carifio.

A Lic. Miguel Angel Reyes Gomez, Profa. Olga Amada Conde de Reyes (QEPD) e hijos:

por su incondicional apoyo y carifio a mi familia.

A mis compafieros y compafieras de trabajo: Evelyn, Grace, Amarilis, Ana, Arcely,

Elizandro, Carlos y Willy, por su apoyo, comparierismo y solidaridad.

A la Universidad Panamericana, especialmente a la Facultad de Ciencias de la Educacién:

por darme la oportunidad de prepararme académicamente a través de la educacion superior.

A mis catedraticos (as) y ex catedraticos (as) de la universidad, en especial a: Licda. Rosario
Pelédez, Lic. Miguel Reyes, Lic. Maynor Reyes, Lic. Antonio Castro, Lic. Jorge Hernandez, Lic.
Roberto Salazar, Lic. Oliverio Cahueque, Lic. Benjamin Soto y Lic. Julio Garcia, quienes

dejaron huella en mi formacion académica.

A mis compafieros (as) de promocion: por compartir conmigo en las aulas de la universidad.



Contenido

Resumen

Introduccion

Capitulo 1

Descripcion de la institucion

1.1 Nombre y localizacion

1.1.1 Nombre de la institucion
1.1.2  Localizacion de la institucion
1.2 Descripcion de la institucion
1.3 Objetivos

1.4 Mision

1.5 Vision

1.6 Observacion fisica

1.7 Aspectos administrativos, organizativos u operacionales
1.7.1 Organigrama

1.7.2 Flujo de actividades

1.7.2.1 Flujograma

1.7.3 Registros y controles

1.8 Recursos

1.8.1 Humanos

1.8.2 Fisicos

1.8.3 Financieros

Capitulo 2

Marco tedrico

2.1 Marco referencial

2.2 Justificacion

2.3 Planteamiento

2.4 Marco conceptual del problema

2.4.1 Administracion

©®©® 0w 0w v N o o o o o b~ M M W W W PF PFP P P P P =

[EY
o

= =
N -



2.4.2 Gestion

2.4.3 Gerencia

2.4.4 Base de datos

2.4.4.1 Antecedentes historicos

2.4.4.2 ;Qué es una base de datos?
2.4.4.3 Importancia de la base de datos
2.4.4.4 Ventajas y desventajas

2.4.4.5 Campos de utilizacion

2.4.4.6 Tipos de sistemas de bases de datos
Capitulo 3

Descripcion del trabajo de campo

3.1 Metodologia y técnicas utilizadas

3.2 Objetivos de la investigacion

3.2.1 Objetivo general

3.2.2 Obijetivos especificos

3.3 Poblacion

3.4 Sujetos

3.5 Muestra

3.6 Instrumentos

3.7 Técnicas de investigacién

3.7.1 Observacion

3.7.2 La entrevista

3.7.3 La encuesta

3.8 Analisis de la institucion (FODA)
3.9 Deteccion y priorizacion de problemas
3.9.1 Arbol de problemas

3.9.2 Arbol de objetivos

3.9.3 Andlisis de alternativas

3.10 Presentacion y andlisis de resultados

3.10.1 Presentacion de gréaficas de encuestas

12
13
14
14
17
18
19
19
20
23
23
23
23
23
23
23
23
24
24
24
24
24
25
25
26
26
27
27
28
29



Capitulo 4

Marco propositivo

4.1 Nombre del proyecto o propuesta
4.2 Identificacion del problema

4.3 Institucion y ubicacion

4.4 Descripcion del proyecto

4.5 Justificacion

4.6 Objetivos del proyecto

4.6.1 Objetivo general

4.6.2 Objetivos especificos

4.7 Metodologia de la implementacion
4.8 Fases

4.8.1 Diagnostico

4.8.2 Identificacion

4.8.3 Propuesta

4.8.4 Financiamiento

4.9 Anélisis de factibilidad y viabilidad
4.10 Responsables

4.11 Analisis de participantes

4.12 Cronograma de actividades
4.13 Resultados esperados

4.14 Beneficiarios

4.15 Impacto

4.16 Recursos

4.16.1 Humanos
4.16.2 Materiales

4.17 Presupuesto
Capitulo 5

Descripcion del proceso de implementacion o validacion de la propuesta

Conclusiones

32
32
32
32
32
32
34
34
34
35
35
35
35
36
36
36
36
38
38
38
39
39
39
39
39
40
40
41
41
42



Recomendaciones
Referencias bibliograficas
ANexos

43
44
45



Indice de Tablas

Cuadro 1: Recursos fisicos

Cuadro 2: Ventajas y desventajas

Cuadro 3: Andlisis de la institucion (FODA)
Cuadro 4: Andlisis de alternativas

Cuadro 5: Analisis de factibilidad y viabilidad
Cuadro 6: Cronograma de actividades

Cuadro 7: Presupuesto

19
25
28
37
38
40



Resumen

Este proyecto de investigacion se centra especificamente en la deteccion de debilidades en el
proceso administrativo del Instituto Nacional de Educacidn Basica, area urbana del municipio de
Santa Cruz EI Chol, Baja Verapaz, por lo que por medio de la observacidn fisica, la aplicacion de
un FODA, la elaboracién de un arbol de problemas, de un &rbol de objetivos y de un arbol de
alternativas, asi como la aplicacion de encuestas y entrevistas, se logré detectar y priorizar una de
esas debilidades, dando como resultado una propuesta que contribuird a mejorar la administracion

de la institucién educativa.

La propuesta consiste en la creacion de una base de datos digital que se convierta en una valiosa
fuente de informacién que ofrezca seguridad y efectividad, aspectos que son sin duda relevantes

para un control administrativo eficiente.

Existen muchos programas o softwares creados especialmente para el manejo de la informacion,
pero este proyecto se apoyara en el programa Microsoft Access Data Base, el cual puede crear,
manipular y modificar datos en formato digital en forma rapida y eficaz de los estudiantes, lo cual
contribuird a satisfacer las necesidades de informacion de la direccién y secretaria como usuarios

principales.



Introduccion

A lo largo de nuestras vidas nos vemos envueltos en una serie de organizaciones, ya sean
formales o informales, que tienen como propdsito alcanzar una meta en coman, a través de
diversos planes establecidos y a través de los recursos que se posean. Es en ese momento cuando
nace el sentido de la administracion, es decir, aquel proceso que llevan a cabo los miembros de
una organizacion, conscientes de que hoy en dia se debe basar en la bisqueda continua de adaptar
y mejorar los sistemas de gestion y control que canalicen los esfuerzos, conocimientos y
habilidades del equipo de trabajo con el fin de lograr los objetivos estratégicos trazados desde el

marco de la mision y vision.

La presente investigacion, trata al respecto de la administracion en el Instituto Nacional de
Educacién Basica, area urbana del municipio de Santa Cruz EI Chol, Baja Verapaz, en la cual se
hace necesario detectar deficiencias en su proceso administrativo para luego realizar una
propuesta, que si bien es cierto, no ayudara a resolver estas deficiencias el todo por el todo, pero
si a mitigarlas, especialmente en lo que respecta a evitar pérdida de la informacion, evitar
desorden de la informacién por falta de archivos y la poca utilizacion de los recursos virtuales,
problemas que con la implementacion de un programa de base de datos en formato digital se
contribuird a que la administracién sea mas efectiva y eficaz en el uso, manejo y procesamiento

de la informacion.

El informe esta conformado por cinco capitulos, los cuales se distribuyen de la siguiente forma:
El capitulo 1 esta conformado por la descripcién de la institucion donde se realiz6 el proceso de
practica administrativa, la observacion fisica del establecimiento, misién, visidn, aspectos
administrativos, organizativos u operativos, organigrama de la institucion, el flujo de actividades

0 tramites y los recursos que posee.

El capitulo 2 esta constituido por el marco tedrico en el cual se fundamenta la propuesta.



El capitulo 3 esta compuesto por la metodologia y técnicas utilizadas en la investigacion, analisis
de la institucion por medio de la aplicacion del FODA, la seleccion de la problemética en la cual
se analizan las opciones de solucion basadas en las siguientes herramientas: arbol de problemas,
arbol de objetivos y analisis de alternativas, asi mismo se hace la presentacion y analisis de

resultados.
El capitulo 4 da a conocer el marco propositivo, que entre otras cosas incluye el nombre del
proyecto 0 propuesta, descripcion del proyecto, justificacion, objetivos, factibilidad, viabilidad,

resultados esperados, quienes son los beneficiarios, recursos y presupuesto.

Y, el capitulo 5 describe el proceso de implementacion o validacion de la propuesta y la forma a

seguir para determinar el accionar de intervencion dentro de la institucion.



Capitulo 1

Descripcion de la institucion
1.1. Nombre y localizacion
1.1.1. Nombre de la institucién
Instituto Nacional de Educacién Bésica.
1.1.2. Localizacién de la institucion

Barrio El Centro, Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz, area urbana, el sector es oficial,
modalidad monolingle y se puede contactar al correo electrénico (e-mail)

2009inebelchol@gmail.com

1.2. Descripcion de la institucion

Es una institucion Oficial, de caracter no lucrativo y es ajena a toda actividad politica o religiosa.
Labora con la autorizacion que le confiere el Ministerio de Educacién. Se rige por sus estatutos,
leyes y por los acuerdos emanados del mismo. El establecimiento funciona con el cédigo 15-06-
0005-45, el numero de Acuerdo Ministerial que aprueba el plan de estudios es el 178-2009 vy el
nimero de Resolucion que autoriza la implementacion del nivel es el 121-2008. Su
funcionamiento data del afio 2009, es decir, tiene 4 afos de prestar sus servicios educativos en el

nivel medio ciclo basico y atiende a una poblacion estudiantil mayoritariamente del area rural.

La metodologia para contribuir a la calidad educativa del establecimiento se basa en clases
magistrales, clases practicas especialmente en las sub areas de Tecnologia, Artes Plasticas, Artes
Industriales, Danza y Expresion Corporal, Teatro, Educacion para el Hogar, Formacion Musical,
Idioma Inglés e Idioma Achi; planificacién de actividades de evaluacion, planificacion bimestral
de contenidos, trabajos individuales y grupales, trabajo cooperativo, actividades recreativas y
deportivas, actividades de proyeccion social, actualizacion constante de parte del personal

docente.
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La relacién entre la comunidad educativa es de respeto, cordialidad, cooperacién, solidaridad,
amistad y de mucho compromiso para lograr el éxito de la institucion, en donde se hacen
esfuerzos para crear un ambiente propicio para la adquisicion de conocimientos fundamentados
en los valores morales que en estos tiempos se han dejado de practicar. Entre los valores que se
hace énfasis para propiciar la practica son amor, disciplina, respeto, responsabilidad, honestidad y
solidaridad, valores que destacan en su escudo.

El Instituto Nacional de Educacidon Basica durante toda su trayectoria ha tenido una destacada
proyeccion social tanto a nivel municipal como departamental y nacional, dando mucho énfasis a

actividades civicas, deportivas, sociales y culturales.

a) Celebracion de lunes civicos.

b) Dia del carifio.

c¢) Carnaval.

d) Presentacion en vivo de la Santa Cena, Juicio y Crucifixion de Jesucristo (Jueves Santo).

e) Elaboracion de alfombras (Viernes Santo).

f) Diade la madre.

g) Aniversario del establecimiento.

h) Olimpiadas de las ciencias a nivel departamental y regional.

i) Juegos deportivos municipales del nivel medio.

J) Juegos deportivos departamentales del nivel medio.

K) Participacion en noches culturales.

[) Participacion en festivales de teatro a nivel municipal.

m) Presentacion de gimnasias ritmicas en el municipio.

n) Participacion en la Copa TEMA (hoy Copa Salama) de gimnasia a nivel departamental.

0) Participacion en campeonato nacional de composiciones gimnasticas (DIGEF).

p) Festival de danzas folkloricas.

q) Festividades de Independencia: momento civico, antorcha de la paz y caminata civica del
15 de septiembre.

r) Clausura de promociones de tercero basico.



1.3. Objetivos

a) Brindar a los estudiantes la oportunidad de formar un conocimiento integral.

b) Planear, programar, ejecutar, analizar y evaluar las acciones relativas al proceso de
ensefianza aprendizaje.

¢) Promover la investigacion educativa y el desarrollo tecnoldgico acorde con el programa
académico del plantel.

d) Desarrollar en el educando una formacion cientifica y humanistica, haciendo énfasis en su
formacion ética, estética y civica.

e) Educar a los alumnos para convivir eficientemente dentro de la comunidad,
desarrollandoles conciencia de nuestra identidad nacional a través de valorar la diversidad
de culturas, lenguas y etnias de nuestro pais.

f) Mantener vinculos académicos con otros establecimientos educativos e instituciones
culturales de Santa Cruz EI Chol.

g) Promover la superacion academica de sus miembros, mediante asistencia de seminarios,
simposios, mesas redondas, congresos, cursos y otros analogos; y la participaciéon en
trabajos relacionados con su campo profesional y docente en actos académicos organizados

por el Ministerio de Educacién y/o por otras instituciones educativas.

1.4. Mision

Formar jovenes con pensamiento critico en el nivel medio ciclo basico con una concepcién
cientifico-metodoldgica y tecnologica en una perspectiva de ética, que fundamente los valores
morales de solidaridad responsabilidad y justicia social dentro y fuera del municipio, al servicio

de la sociedad guatemalteca.
1.5. Visién

Ser el establecimiento educativo modelo a nivel municipal en la formacién de jévenes del nivel
medio ciclo basico o cultura general, con base cientifica y tecnologica de acuerdo con el
momento socioeconomico, cultural, politico y educativo del municipio, con calidad pedagogica

y estar en constante actualizacion de los cambios que vayan surgiendo en el proceso educativo.



1.6. Observacion fisica

El centro educativo funciona en las instalaciones del Instituto de Educacion Basica por
Cooperativa, por tal razén se le ha restringido el uso de varios ambientes, la direccién no posee
un espacio adecuado para funcionar, por lo que el director debe realizar la labor administrativa
en el corredor del primer nivel, asi mismo el personal docente no cuenta con un espacio propicio,

por lo que también se ven obligados a permanecer en el corredor del primer nivel.

La infraestructura del establecimiento es de block, con paredes repelladas y piso de granito. Tiene
2 niveles, en el primero hay tres aulas, un amplio corredor y se ubican los servicios sanitarios;
mientras que en el segundo nivel hay 2 aulas, un amplio corredor, patio con vista al parque
central y el techo es de ldmina. Tiene buena ventilacion e iluminacién natural puesto que hay
varias ventanas. Dispone de area verde, donde se encuentran construidas 2 eco aulas fabricadas
con eco ladrillos (botellas de polietileno rellenas de bolsas plasticas de todo tipo), repello rastico

encalado y el piso es de torta de cemento.

1.7. Aspectos administrativos, organizativos u operacionales

1.7.1. Organigrama

El organigrama de la institucion es vertical, en el cual se pueden apreciar los diferentes
niveles administrativos empezando la jerarquia del nivel superior descendiendo hasta los

niveles inferiores y/o subordinados de otros niveles (no menos importantes).

COORDINACION TECNICA
ADMINISTRATIVA

X

DIRECTOR (A)

i}

— S5UBR DIRECTOR (A)

B

SECRETARIO (A)

L L 4
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1.7.2. Flujo de actividades

En el Instituto Nacional de Educacion Basica se realizan varias actividades administrativas
durante el ciclo escolar tanto internamente como en la Coordinacion Técnica Administrativa y
Direccion Departamental de Educacion, entre las cuales destacan: inscripcion de estudiantes,
traslado de estudiantes del nivel primario a través del sistema del MINEDUC, promocién de
estudiantes, verificacion de cddigos personales, estadistica inicial, pago de operacion escuela,
programa del fondo de gratuidad, cuadros MED de fin de ciclo, cuadros MED de

recuperaciones, registro y control académico, entre otras.

1.7.2.1. Flujograma
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1.7.3. Registros y controles

o Libro de actas.

o Libro auxiliar de actas.

o Libro de actas comision de evaluacion.

o Libro de actas consejo de padres de familia.
o Libro de control de asistencia de personal.
o Libro de inventario.

o Libro de almacén.

o Libro de inscripciones.

o Control de calificaciones bimestrales.

o Cuadros MED de fin de ciclo.

o Cuadros MED de recuperaciones.

o Expedientes de estudiantes.

o Expedientes del personal docente.

o Papeleria del programa fondo de gratuidad.
o Pago de operacion escuela.

o Papeleria estadistica inicial.

o Papeleria estadistica final.

o Folder de circulares y oficios.

o Folder de documentos varios enviados y recibidos.
o Manual de convivencia.

o Reglamento interno.

o Cuaderno de conocimientos.

o Cuaderno de quejas.

1.8. Recursos

1.8.1. Humanos

Laboran nueve docentes por contrato bajo el renglon 021, un conserje por contrato renglén

031 y una secretaria con contrato municipal.



1.8.2. Fisicos

Tabla 1: Recursos fisicos

No. Descripcion del recurso Cantidad
1 | Computadoras 16
2 | Escritorios 150
3 | Pizarrones color verde para yeso 4
4 | Pizarrones de formica 2
5 | Archivo 1
6 | Catedras 3
7 | Equipo de sonido 1
8 | Proyector 1

Fuente: elaboracion propia 2013.

1.8.3. Financieros

Existen 8 plazas para profesores por contrato bajo el renglén 021, para lo cual, el pago de
salarios es de parte del Ministerio de Educacion -MINEDUC-, 1 plaza para personal operativo
(conserje) renglén 031, salario pagado por el Ministerio de Educacién -MINEDUC- y 1 plaza

para personal administrativo (secretaria/o), salario pagado por la municipalidad.

El personal docente paga los servicios medicos del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social, no asi el conserje, que por decision propia no le hacen descuentos por estos servicios

médicos ni de otros beneficios.

Los padres de familia aportan una cuota mensual voluntaria para pagar el arrendamiento de un
local fuera del establecimiento para que funcione el laboratorio de computacion, puesto que el
instituto funciona en el edificio del Instituto de Educacion Basica por Cooperativa y las
instalaciones estan restringidas al INEB. Ademas las areas disponibles no ofrecen seguridad

para que el laboratorio funcione.



Capitulo 2

Marco tedrico

2.1. Marco referencial

Desde el funcionamiento del Instituto Nacional de Educaciéon Basica, en el mes de enero del afio
2009, se han detectado varias deficiencias de indole administrativa que han repercutido

negativamente para poder llevar a cabo una administracion adecuada.

La institucion educativa estd ubicada en el area urbana, con una poblacién estudiantil de 106
estudiantes, procedente del area urbana y de diferentes comunidades rurales del municipio, en su

gran mayoria es de origen y caracterizacion racial ladina.

Durante el desarrollo de los procesos académicos es necesario tener toda la informacién posible
acerca de estudiantes y docentes, pero en el instituto se tiene poca utilizacion de herramientas de
control administrativo, esto entorpece los procesos académicos y curriculares durante el afio

escolar.

En el establecimiento no se ha impulsado ningun proyecto para tratar estas deficiencias
administrativas, es por ello que este trabajo tiene como fin hacer una propuesta para darle
solucién a las distintas causas que afectan la administracién del instituto, deficiencias que se
constituyen como las principales al no contar con estrategias 0 programas establecidos para

poder llevar a cabo un buen control administrativo.

Al efectuar el diagnostico del establecimiento, se detectaron las causas que produce la poca
utilizacién de herramientas de control administrativo tales como: pérdida de la informacion,
desorden de la informacion por falta de archivos, poca utilizacion de los recursos virtuales e

inoperancia del manual de puestos o de funciones.

Al analizar las causas que originan el problema central se puede deducir lo siguiente: se corre el

riesgo de pérdida de la informacion porque la direccion no tiene un espacio fisico adecuado para



poder llevar a cabo un mejor resguardo de los archivos fisicos. Esta pérdida se podria producir
porque el lugar donde se encuentra guardada la informacion no relne las condiciones para poder
almacenar los documentos, puesto que el lugar es himedo y se dan filtraciones de agua cuando

llueve, lo que podria causar deterioro de los distintos documentos administrativos del instituto.

A la fecha hay en existencia muchos documentos fisicos, especialmente carpetas conteniendo los
expedientes de estudiantes y expedientes del personal docente y solamente existe un archivador

horizontal de gavetas, lo que se produce mucho desorden.

La institucion educativa tiene 16 computadoras, pero son de uso exclusivo para la sub area de
Tecnologia de la Informacion y Comunicacion (TIC’s) y no se puede acceder a ninguna de estas
maquinas para poder crear una base de datos de formato digital, por lo tanto la direccion hace

poca utilizacién de los recursos virtuales.

El Unico recurso disponible para la direccidon y poder crear la base de datos es la computadora
personal propiedad del director, por lo tanto no se resolveria del todo la problematica, dado que
el director tiene contrato temporal bajo el renglon 021, por lo que lo ideal es que la direccion

tenga una computadora propia.

En el instituto hay un manual de puestos o de funciones que no es relevante, ya que al no
practicar la evaluacion de desempefio, no se podria verificar si el personal administrativo,
personal docente y personal operativo cumplen con las funciones establecidas en el manual, por

lo que se puede determinar que existe inoperancia del manual de puestos o de funciones.

2.2. Justificacion

En el Instituto Nacional de Educacion Bésica se han detectado deficiencias administrativas, que
vienen a debilitar la eficiencia en el servicio, por lo que se hace necesario hacer referencia a las
causas que producen la problematica y buscar alternativas de solucién.  El aprovechamiento de
los favores de la tecnologia al facilitar la labor administrativa, es de suma importancia en toda
institucion, por lo que se hace necesario que el establecimiento educativo tenga una base de

datos en formato digital que permita mejorar los servicios y cumplir con su mision.



La base de datos en formato digital evitaria la pérdida de documentos que en su momento se
tornan indispensables para cualquier estudiante que requiera certificaciones o reposicion de
documentos, ademas se tendria un control ordenado de la informacion, porque se crearian

carpetas para cada uno de los archivos, clasificandolos segun sus caracteristicas y usos.

La poca utilizacion de los recursos virtuales se debe a la inexistencia de una computadora en la
direccién, por lo que para implementar una base de datos en formato digital, es necesario que la
direccién cuente con este dispositivo, que seria de uso exclusivo del director para evitar un

descontrol en la informacion y hacer de la administracion mas efectiva y eficaz.

La inoperancia del manual de puestos o de funciones se da porque no existe un formato de
evaluacion de desemperio, he aqui la importancia también de una base datos de formato digital
para poder llevar a cabo el control de los resultados que arroje dicha evaluacion, donde se podra
almacenar el historial de desempefio del personal involucrado para verificar el rendimiento frente

a la productividad.

El poder comprender la forma de funcionamiento de las bases de datos en los diferentes lugares,
nos permite amplificar nuestra vision de la importancia real, que la informacion tiene dentro de
la sociedad actual. A través de los afios las instituciones cambian y de la misma manera

los sistemas informaticos deben ir evolucionando y ajustandose a las nuevas necesidades.

Por ello, es que se hace necesario para el Instituto Nacional de Educacion Basica crear un
sistema de Base de Datos para el pleno desarrollo de los procesos académicos en el mismo,

donde se trate y se administre bien la informacion de la comunidad educativa.

2.3. Planteamiento

Con la aplicacidn de la investigacion y haciendo uso de las técnicas e instrumentos necesarios
para la elaboracion del diagnostico, orientado a conocer a fondo al Instituto Nacional de
Educacion Baésica, y con el proposito de mejorar la administracion, se hace necesario atender

cada uno de los problemas que afectan.
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La pérdida de documentos es preocupante, tomando en cuenta que la institucién debe respaldar
los créditos académicos de cada estudiante que en su momento necesite de ella por pérdida o

deterioro.

El desorden afecta en que al momento que el estudiante requiera un documento, se corra el

riesgo de no poder agilizar el tramite.

La calidad del recurso humano es imprescindible para el logro de los objetivos institucionales, en
lo administrativo se hace necesario y debe de establecer parametros de calidad a través de la

implementacién de un formato de evaluacién de desempefio.

Por lo anterior, se propone la creacion de una base de datos que permita minimizar los problemas
administrativos que existen, porque por medio de ella, basicamente servira para guardar registros
en un sistema computarizado para almacenar informacién con base en peticiones. Cuando se
habla de su administracion, se habla acerca de las funciones que desarrolla la institucion, que
dentro de las cuales se afiadiré la base de datos, para tener un control adecuado en cuanto a la

matricula, edad, promedio, entre otras.

2.4. Marco conceptual del problema

Los conceptos administracion, gestion y gerencia estan en una categoria de identidad; los tres se
refieren a un proceso de "planear, organizar, dirigir, evaluar y controlar" como lo planteara
Henry Fayol (Koontz y Weihrich, 1998). En este sentido, para Restrepo (s.f.), a pesar de la
esencia comun a los tres conceptos, algunas personas le dan un alcance diferente a la

administracion, la gerencia y la gestion.

A la gerencia, muchos expertos le estdn dando una connotacion mas externa, mas innovadora y
de mayor valor agregado en contraste con la administracién que la consideran mas interna, mas
de manejo de lo existente o de lo funcional. A la gestion, se le considera tanto interna como

externa y encaminada a la eficiencia y la eficacia se realizan diferentes actividades.
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2.4.1. Administracion

La administracion puede definirse de diversas formas al igual que sucede con otras &reas del
conocimiento, pero es posible ofrecer una sola definicion para efectos didacticos que incluya
sus aspectos mas importantes a través del analisis de las principales caracteristicas que se han

dado y expresado por diversos tratadistas.

La administracion puede ser entendida como la disciplina que se encarga del manejo cientifico

de los recursos y de la direccion del trabajo humano, enfocado a la satisfaccion de un interés.

“La administracion consiste en coordinar las actividades de trabajo de modo que se realicen de
manera eficiente y eficaz con otras personas y a través de ellas”. (Stephen P. y Coulter,
2005:7).

La administracion establece un sistema de labor conjunta en el cual cada uno de sus
componentes tiene su propia personalidad que influye positivamente o negativamente segun su

participacién en el logro de los objetivos comunes.

"La administracion se refiere al proceso de conseguir que se hagan las cosas, con eficiencia y

eficacia, a través de otras personas y junto con ellas”. (Stephen P. y Decenzo, 2002:5)

“La administracion es una especialidad que trata de las cuestiones referentes al tiempo y a las
relaciones humanas que se presentan en las organizaciones”. (Stoner, James y Freeman,
1996:9) En conclusion se puede decir que: "La administracion es la conduccion racional de
actividades, esfuerzos y recursos de una organizacién, llegando ser la administracion

imprescindible para su supervivencia y crecimiento”.

2.4.2. Gestion

La gestion es un término multifuncional encaminado para que las personas lo apliquen de la
forma mas adecuada posible. Es un proceso mediante el cual se llevan a cabo objetivos con

resultados Gptimos.
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Para Koontz y Weihrich, Gestion es el proceso mediante el cual se obtiene, despliega o utiliza
una variedad de recursos basicos para apoyar los objetivos de la organizacion.

Gestion es una palabra que debe ser tenida en cuenta en todas las empresas mundiales, ya que

actualmente es el punto de partida para cualquier sector econémico.

Segun Castello, Garrigds y Martinez, la Gestion es aquel proceso que logra que las actividades
sean realizadas con eficiencia y eficacia a través de otras personas, de ahi su sinonimia con

direccidn que se refiere a guiar, encaminar hacia determinado lugar.

Guzman, define gestion como la direccién o administracién de una empresa o de un negocio.
Es decir todo lo correspondiente al conjunto de trdmites que se llevan a cabo para resolver un

asunto o concretar un proyecto.

Por tanto, mientras mayor sea la gestion en la organizacion, mayor seré la competitividad y la

posibilidad de encontrar un excelente posicionamiento de la empresa.

2.4.3. Gerencia

La gerencia es un cargo que ocupa el director de una empresa lo cual tiene dentro de sus
multiples funciones, representar a la sociedad frente a terceros y coordinar todos los recursos
a través del proceso de planeamiento, organizacion, direcciony controla fin de lograr

objetivos establecidos.

Croshy establece que gerencia es el arte de hacer que las cosas ocurran. Krygier, por lo tanto,
dice que queda definida como un cuerpo de conocimientos aplicables a la direccion efectiva

de una organizacion.
Para que se cumpla el proceso de gerencia tiene que existir continuidad en cada una de las

actividades a realizar y por supuesto deben ser delegadas las responsabilidades para que exista

fluidez en el desarrollo de determinada actividad econdémica.

13


http://www.monografias.com/trabajos11/empre/empre.shtml
http://www.monografias.com/trabajos35/sociedad/sociedad.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/plane/plane.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/direccion/direccion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/control/control.shtml

Henry, Sisk y Mario Sverdlik (1979) expresan que el término gerencia es dificil de definir:
significa cosas diferentes para personas diferentes. Algunos lo identifican con funciones
realizadas por empresarios, gerentes o supervisores, otros lo refieren a un grupo particular de
personas. Para los trabajadores; gerencia es sinobnimo del ejercicio de autoridad sobre sus

vidas de trabajo.

2.4.4. Base de datos

Una base de datos es un ‘“almacén” que nos permite guardar grandes cantidades de

Informacion de forma organizada para que luego podamos encontrar y utilizar facilmente.

Desde el punto de vista informatico, la base de datos es un sistema formado por un conjunto
de datos almacenados en discos que permiten el acceso directo a ellos y un conjunto de

programas que manipulen ese conjunto de datos.

2.4.4.1. Antecedentes historicos

El procesamiento de datos impulsa el crecimiento de los computadores, como ocurriera en
los primeros dias de los computadores comerciales. De hecho, la automatizacion de las
tareas de procesamiento de datos precede a los computadores. Las tarjetas perforadas,
inventadas por Hollerith, se usaron a principios del siglo XX para registrar los datos del
censo de los EE.UU., y se usaron sistemas mecanicos para procesar las tarjetas y para
tabular los resultados. Las tarjetas perforadas posteriormente se usaron ampliamente como

medio para introducir datos en los computadores.
Década de 1950 y principios de la década de 1960
Se desarrollaron las cintas magnéticas para el almacenamiento de datos. Las tareas de

procesamiento de datos tales como las nominas fueron automatizadas, con los datos

almacenados en cintas. El procesamiento de datos consistia en leer datos de una o mas
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cintas y escribir datos en una nueva cinta. Los datos también se podian introducir desde
paquetes de tarjetas perforadas e impresas. Por ejemplo, los aumentos de sueldo se
procesaban introduciendo los aumentos en las tarjetas perforadas y leyendo el paquete de
cintas perforadas en sincronizacion con una cinta que contenia los detalles maestros de los
salarios. Los registros debian estar igualmente ordenados. Los aumentos de sueldo tenian
que afadirse a los sueldos leidos de la cinta maestra, y escribirse en una nueva cinta; esta

nueva cinta se convertia en la nueva cinta maestra.

Las cintas (y los paquetes de tarjetas perforadas) solo se podian leer secuencialmente, y los
tamafios de datos eran mucho mayores que la memoria principal; asi, los programas de
procesamiento de datos tenian que procesar los datos segin un determinado orden, leyendo

y mezclando datos de cintas y paquetes de tarjetas perforadas.

Finales de la década de 1960 y la década de 1970

El amplio uso de los discos fijos a finales de la década de 1960 cambio en gran medida el
escenario del procesamiento de datos, ya que los discos fijos permitieron el acceso directo

a los datos.

La ubicacion de los datos en disco no era importante, ya que a cualquier posicion del disco
se podia acceder en sélo decenas de milisegundo. Los datos se liberaron de la tirania de la
secuencialidad. Con los discos pudieron desarrollarse las bases de datos de red y
jerarquicas, que permitieron que las estructuras de datos tales como listas y arboles
pudieran almacenarse en disco. Los programadores pudieron construir y manipular estas

estructuras de datos.

Un articulo historico de Codd [1970] defini6 el modelo relacional y formas no
procedimentales de consultar los datos en el modelo relacional, y nacieron las bases de
datos relacionales. La simplicidad del modelo relacional y la posibilidad de ocultar

completamente los detalles de implementacion al programador fueron realmente atractivas.

15



Codd obtuvo posteriormente el prestigioso premio Turing de la ACM (Association of
Computing Machinery) por su trabajo.

Década de 1980

Aunque académicamente interesante, el modelo relacional no se usé inicialmente en la
préactica debido a sus inconvenientes por el rendimiento; las bases de datos relacionales no

pudieron competir con el rendimiento de las bases.

La década de 1980 también fue testigo de una gran investigacion en las bases de datos
paralelas y distribuidas, asi como del trabajo inicial en las bases de datos orientadas a

objetos.

Principios de la década de 1990

El lenguaje SQL se disefid6 fundamentalmente para las aplicaciones de ayuda a la toma de
decisiones, que son intensivas en consultas, mientras que el objetivo principal de las bases
de datos en la década de 1980 fue las aplicaciones de procesamiento de transacciones, que
son intensivas en actualizaciones. La ayuda a la toma de decisiones y las consultas
reemergieron como una importante area de aplicacion para las bases de datos. Las
herramientas para analizar grandes cantidades de datos experimentaron un gran

crecimiento de uso.

Muchos vendedores de bases de datos introdujeron productos de bases de datos paralelas
en este periodo, asi como también comenzaron a ofrecer bases de datos relacionales

orientadas a objeto.

Finales de la década de 1990

El principal acontecimiento fue el crecimiento explosivo de World Wide Web. Las bases
de datos se implantaron mucho mas extensivamente que nunca antes. Los sistemas de

bases de datos tienen ahora soporte para tasas de transacciones muy altas, asi como muy
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alta fiabilidad y disponibilidad 24x7 (disponibilidad 24 horas al dia y 7 dias a la semana,
que significa que no hay tiempos de inactividad debidos a actividades de mantenimiento

planificadas). Los sistemas de bases de datos también tuvieron interfaces Web a los datos.

Siglo XXI

En la actualidad, las tres grandes compafiias que dominan el mercado de las bases de datos
son IBM, Microsoft y Oracle. Por su parte, en el campo de internet, la compariia que genera
gran cantidad de informacion es Google. Aunque existe una gran variedad de software
que permiten crear y manejar bases de datos con gran facilidad, como por ejemplo LINQ,
que es un proyecto de Microsoft que agrega consultas nativas semejantes a las de SQL a los
lenguajes de la plataforma .NET. El objetivo de este proyecto es permitir que todo el
cddigo hecho en Visual Studio sean también orientados a objetos; ya que antes de LINQ la
manipulacion de datos externos tenia un concepto mas estructurado que orientado a

objetos; y es por eso que trata de facilitar y estandarizar el acceso a dichos objetos.

Cabe destacar que Visual Studio es un entorno de desarrollo integrado para sistemas
operativos Windows que soporta varios lenguajes de programacién tales como Visual C++,
Visual#, Visual J#, ASP.NET y Visual Basic.NET, aunque se estan desarrollando las
extensiones necesarias para otros, cuyo objetivo es permitir crear aplicaciones, sitios y
aplicaciones web, asi como servicios web a cualquier entorno que soporte la plataforma
Net, creando asi aplicaciones que intercomuniquen entre estaciones de trabajo, paginas

web y dispositivos moviles.

2.4.4.2. ;Qué es una base de datos?

La base de datos es una coleccion de informacion de cualquier tipo perteneciente a un
mismo contexto y almacenado sistematicamente para su posterior uso. Casi toda coleccion
de informacion puede convertirse en una base de datos. En este sentido un tarjetero de

recetas, un catalogo de fichas bibliogréaficas, un archivo de inventario en el archivero de
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una oficina, los registros de calificaciones escolares de un estudiante, etc. Una base de
datos computarizada: es una coleccion de informacion almacenada de forma organizada en

un computador.

Una base de datos (cuya abreviatura es BD) es una entidad en la cual se pueden almacenar
datos de manera estructurada, con la menor redundancia posible. Diferentes programas y
diferentes usuarios deben poder utilizar estos datos. Por lo tanto, el concepto de base de
datos generalmente esta relacionado con el de red ya que se debe poder compartir esta
informacién. De alli el término base. "Sistema de informacion™ es el término general
utilizado para la estructura global que incluye todos los mecanismos para compartir datos
que se han instalado.

Segun Luis Rodriguez Yunta, una base de datos es un conjunto de informacion estructurada
en registros y almacenada en un soporte electronico legible desde un ordenador. Cada
registro constituye una unidad auténoma de informacion que puede estar a su vez
estructurada en diferentes campos o tipos de datos que se recogen en dicha base de datos.
Una base de datos puede ser local, es decir que puede utilizarla sélo un usuario en un
equipo, o puede ser distribuida, es decir que la informacion se almacena en equipos
remotos y se puede acceder a ella a través de una red.

2.4.4.3. Importancia de la base de datos

La base de datos proporciona la infraestructura requerida para los sistemas de apoyo a la
toma de decisiones y para los sistemas de informacion estratégicos, ya que estos sistemas
explotan la informacion contenida en las bases de datos de la organizacion para apoyar
el proceso de toma de decisiones 0 para lograr ventajas competitivas. Por este motivo es

importante conocer la forma en que esta estructurada la base de datos y su manejo.

Una base de datos proporciona a los usuarios el acceso a datos, que pueden visualizar,
ingresar o0 actualizar, en concordancia con los derechos de acceso que se les hayan

otorgado. Se convierte mas util a medida que la cantidad de datos almacenados crece.
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2.4.4.4 Ventajas y desventajas

Tabla 2: Ventajas y desventajas

Ventajas

Desventajas

<\

SR NEE N NEEN

v
v

El almacenamiento de grandes cantidades de
informacion.

La recuperacion rapida y flexible de informacion.
La organizacion y reorganizacion de la
informacion.

La impresion y distribucion de informacion en
varias formas.

Globalizacién de la informacién.

Eliminacion de informacion redundante.
Eliminacion de informacion inconsistente.
Permite compartir informacién.

Varios sistemas o usuarios pueden utilizar una
misma entidad.

Permite mantener la integridad en la informacion.

Independencia de datos.

X Complejidad.

X Tamafio.

X Costo de equipamiento adicional
memoria, discos duros, etc.).

X \ulnerable a los fallos.

(servidores,

Fuente: elaboracion propia 2013.

2.4.4.5. Campos de utilizacion

Banca: Informacion de los clientes, de las cuentas, de los préstamos, del registro de

operaciones, de las operaciones con tarjetas de crédito, etc.

Lineas Aéreas: Reservas de billetes, planificacion de recursos, etc.

Centros Educativos: Matricula de alumnos, gestion de personal, etc.

Telecomunicaciones: Registros de llamadas, generacion de facturas, control del saldo en

prepago, etc.

Ventas por Internet: Presentacion de productos, control de pedidos, facturacion,

personalizacion de ofertas, etc.

19




Finanzas: Informacion de empresas, cotizaciones, compra y venta de acciones, etc.
Recursos Humanos: Informacion de empleados, gestion de néminas, etc.

2.4.4.6. Tipos de sistemas de bases de datos
a) El método tradicional

Las organizaciones son sistemas en adaptacion, con necesidades de datos e informacién en
constantes cambios. Para cualquier negocio en crecimiento o que esta experimentado
cambios, la administracion de datos se puede convertir en algo bastante complejo. Uno de

los modos més basicos para manejar los datos es mediante los archivos.

Puesto que un archivo es un conjunto de registros relacionados, todos aquellos de estos
ultimos que se relacionan con una aplicacién en particular se puede recopilar y administrar

juntos en un archivo especifico de aplicaciones.
b) Modelo jerarquico

El sistema jerarquico mas comdnmente conocido es el sistema IMS de IBM. Esta base de
datos tiene como objetivo establecer una jerarquia de fichas, de manera que cada ficha

puede contener a su vez listas de otras fichas, y asi sucesivamente.
c) Modelo en red

Podemos considerar al modelo de bases de datos en red como de una potencia intermedia
entre el jerarquico y el relacional que estudiaremos méas adelante. Su estructura es parecida

a la jerarquica aunque bastante mas compleja.
d) Modelo relacional
Este modelo intenta representar la base de datos como un conjunto de tablas. Aungue las

tablas son un concepto simple e intuitivo, existe una correspondencia directa entre el
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concepto informatico de una tabla, y el concepto matematico de relacion, lo cual es una
gran ventaja, pues permite efectuar formalizaciones de una forma estricta mediante las
herramientas matematicas asociadas, como pueda ser el algebra relacional en el &ambito de

las consultas.

Los conceptos basicos del modelo relacional son:

Registro: es cada ficha organizada en un fichero convencional.
Tabla: es un conjunto de fichas de un mismo tipo.

e) Modelos avanzados

Las bases de datos relacionales han sido y siguen siendo ampliamente utilizadas para una
extensa gama de aplicaciones. Sin embargo, el aumento de potencia de los ordenadores
personales, ha hecho aparecer nuevas aplicaciones potentes que requieren la utilizaciéon de
datos complejamente relacionados o con necesidades de consultas muy particulares, como
puedan ser p.ej., los sistemas de informacion geogréficos, el disefio de circuitos

electronicos por ordenador.
f) Modelo orientado a objetos

Actualmente, la creacién de programas mas grandes y complejos, ha hecho avanzar los
métodos de programacion hacia nuevas formas que permiten el trabajo en equipo de una
forma maés eficaz y en la que se disminuyen los problemas de coordinacion. Uno de estos
métodos consiste en la programacién orientada a objetos (POQ), que trata los problemas
desde un punto de vista realista, y modelando cada uno de ellos como si se tratase de un

conjunto de elementos u objetos que interrelacionan entre si para solucionar el problema.
g) Modelo declarativo

El enfoque de las bases de datos declarativas es sumamente intuitivo para el usuario, y le

permite abstraerse de los problemas de programacion inherentes a otros métodos. Este
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modelo suele usarse para bases de conocimiento, que no son mas que bases de datos con
mecanismos de consulta en los que el trabajo de extraccion de informacion a partir de los
datos recae en realidad sobre el ordenador y no sobre el usuario. Estos mecanismos de
consulta exigen que la informacion se halle distribuida de manera que haga eficiente las
busquedas de los datos, ya que normalmente las consultas de este tipo requieren acceder
una y otra vez a los datos en busca de patrones que se adecuen a las caracteristicas de los

datos que ha solicitado el usuario.
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Capitulo 3

Descripcion del trabajo de campo
3.1. Metodologia y técnicas utilizadas

La metodologia empleada en este proyecto es la Investigacion Accidn y las técnicas utilizadas
para diagnosticar el problema son: FODA, &rbol de problemas, arbol de objetivos, arbol de

alternativas, encuestas y entrevistas.

3.2. Objetivos de la investigacion

3.2.1. Objetivo general

Mejorar la sistematizacion de la informacion del Instituto Nacional de Educacion Basica de

Santa Cruz EI Chol para que exista eficiencia en el proceso administrativo.
3.2.2. Objetivos especificos

v Identificar las causas que producen las deficiencias administrativas.

v" Ordenar la informacion para llevar un mejor control de los archivos.

v" Proteger los archivos para que solo el personal autorizado ingrese a ellos.
v Mantener actualizada la informacién.

v" Incrementar la utilizacion y el manejo de los recursos virtuales.
3.3. Poblacion

La poblacion a tomar en cuenta en la investigacion lo constituyen el Coordinador Técnico
Administrativo del distrito 15-06-16, director, docentes y secretaria.

3.4. Sujetos

Personas que se dedican al control administrativo, como son el Director y Secretaria, quien se

constituye como apoyo del director en la administracion.
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3.5. Muestra

Intervendran unicamente el director y la secretaria como los responsables directos de la

administracién del instituto.

3.6. Instrumentos

Elaboracion de cuestionarios para encuestas y entrevistas dirigidas al personal docente y

secretaria.

3.7. Técnicas de investigacion

3.7.1. Observacion

Primer examen aplicado para detectar diferentes aspectos de la institucion a fin de estudiar sus
caracteristicas y comportamiento dentro del medio en donde se desenvuelve éste. En el
establecimiento se detectaron deficiencias administrativas, como escasa utilizacion de
herramientas de control administrativo provocadas por extravio de la informacion, desorden
de la informacion por falta de archivos, poca utilizacion de los recursos virtuales e inoperancia

del manual de puestos o de funciones.

Este proceso de observacion ayudara a que la administracion del instituto se corrija y se

reforme con la creacion de una base de datos.
3.7.2. Laentrevista

Se ha hecho una recopilacion verbal de datos necesarios para el proceso de investigacion por
medio de profesionales que estan relacionadas con el instituto, como son el CTA del distrito
15-06-16 y secretaria, con el proposito de recabar informacién y fortalecer la investigacion

para darle solucién a las distintas deficiencias administrativas.
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3.7.3. Laencuesta

Los datos se han obtenido a partir de realizar un conjunto de preguntas normalizadas dirigidas

al total de la poblacién estadistica en estudio: personal docente y secretaria, con el fin de

conocer estados de opinidn, caracteristicas o hechos especificos.

3.8. Analisis de la institucion (FODA)

Tabla 3: Analisis de la institucion (FODA)

Fortalezas

Oportunidades

Debilidades

Amenazas

Educacién gratuita.

Suficiente personal
docente.

Personal docente
calificado.

Secretaria.

Se implementa el
Curriculum
Nacional Base.

Se elabora planificacion
bimestral de contenidos.

Se elabora planificacion
bimestral de actividades de
evaluacion.

El instituto tiene demanda a
nivel rural.

Hay un laboratorio de
computacion para la sub
area de Tecnologia de
Informacion y
Comunicacion.

Horario matutino
conveniente y adecuado
para estudiantes
especialmente de areas
rurales.

Aprendizaje de diversos

programas de computacion.

Existe motivacion y apoyo
de docentes a estudiantes.

Amplia proyeccion social
con la participacion de
estudiantes en actividades
educativas, civicas,
sociales, culturales

y deportivas a nivel
municipal, departamental y
regional.

Giras educativas a museos,
teatros, sitios turisticos e
instalaciones deportivas.

El instituto no tiene
instalaciones propias.

El local del laboratorio de
computacion es rentado.

Espacio fisico restringido.

No hay oficina para que
funcione la direccion.

Carencia de base de datos
en formato digital.

Poca utilizacion de
herramientas de control
administrativo.

El archivo que contiene la
documentacion del instituto
se encuentra ubicado en un
lugar no apropiado.

Inestabilidad laboral para
el personal docente por
ser contratos 021.

Injerencia de algunos
padres de familia en los
contenidos del CNB por
tener ciertas tendencias
religiosas.

Algunos padres de
familia no apoyan a sus
hijos (as) en actividades
de aula y extra aula por
tener ciertas tendencias
religiosas.

Existen inconformidades
de parte de la
comunidad educativa del
Instituto por Cooperativa
por compartir el
establecimiento con el
INEB.

Por no tener base de
datos en formato digital
se corre el riesgo de
perder informacién.

Fuente: elaboracion propia 2013.
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3.9. Deteccidn y priorizacién de problemas

3.9.1. Arbol de problemas

El Arbol de Problemas es proponer una técnica que nos permite registrar y organizar la

problematica por resolver o investigar con mayor profundidad. Esta técnica incluye la

identificacion de los elementos (causa-efecto) que se vinculan con nuestra problemaética. La

clarificacion de la cadena de problemas supone efectuar un analisis de las premisas de un

proyecto de investigacion, identificar las posibles dimensiones para explorar un problema y las

areas para la evaluacion de un proyecto. En este caso nuestra problematica es “Escasa

utilizacion de herramientas de control administrativo”.

Empleo de mayor
Documentos Se dificulta el . Atrasoen la tiempo y No s miden
expuestos ala | Deterioro de || Comtrolde || Informadén )| gestion || esfuerzoenla || losresultados || Deficendas
humedad documentos || documentos | desorganizada || administrativa || administracion | del personal (| en el trabajo
I | S| t ¢ t 1
s PP : - Mis tiempo para reglizar las Desconocimiento de
Inestabilidad Administrativa Desorden de 1a informacién & nciones adminisativas Tas funciones
L] 1 1 }
EFECTOS
i
ESCASA UTILIZACION DE HERRAMIENTAS
DE CONTROL ADMINISTRATIVO
!
CAUSAS
¥ L] ¥ [
. . . : Escasa utilizacion de los Tnoperancia del manual de

Extravio de 12 informacion Falta de archivos recursos virtuales puestos 0 de funciones
La direccion o }é".h“ Gran cantidad dM“'Zda “tl‘* t.a digecdon 20 || Nosouttzan || Ny s ez | Poa certificac
fiene un espacio || > brlaentas de documentos || 0TS en:é;qu;}:g ® |[Programas para |l cotyacién del|  del personl
fisico adecuado || Moo Pad P tener mejor desempetio

archivo control de la
informacién
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3.9.2. Arbol de objetivos

El Arbol de Objetivos es la version positiva del Arbol de Problemas. Permite determinar las
areas de intervencion que plantea el proyecto. Para elaborarlo se inicia del Arbol de Problemas
y el diagnostico. Es necesario revisar cada problema (negativo) y convertirlo en un objetivo
(positivo) realista y deseable. Asi, las causas se convierten en medios y los efectos en fines.

Empleo de meno|
Buen Se facilita el ) ,n'l_gj[hzaﬂ{}n en ﬁempn ¥ Se miden los
Dniltliﬂnﬁzs mantenimiento de| |  control de Informadén | 13 gestign esfuerzoenla || resultadosdel [ Eficienda en
proteg: documentos || documentos || bien organizadal »qrinisirativa | administracién | personal ¢l trabzjo
S | t ¢t | t 1t
- — . . Menos tiempo para realizar Conodmiento de las
Estabilidad Administrativa Orden de la informadon {2 funciones adminisrativas funciones
t 1 [ 1
FINES
t
UTILIZACION DE HERRAMIENTAS DE
CONTROL ADMINISTRATIVO
!
MEDIOS
¥ ¥ ¥ |
Respuardo adecuado de la Suficientes archivas Utilizacién de los recursos Aplicacion del manual de
informadidn virfuales puestos o de funciones
La difecdis ) Documentos Documentos La direccidn Se ufilizan Se realiza Adecuada
Ladirecaon  WHay suficientes||  archivados ordznados tiene equipo || programas uacien del| CErtificacion del
iene un expaco I myebles para || adecuadamente de computo para tener gvaiuadon s personal
fisico adecuado archivo mejor desempetio
control de la
informacién

3.9.3. Analisis de alternativas

Una vez concluido el andlisis de objetivos, ya se puede tener una idea aproximada de los retos

que enfrentara el proyecto, es decir de lo que se busca lograr como fines, asimismo ya se tiene

claro que aspectos deben trabajarse para lograr un proyecto con impacto exitoso.
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Tabla 4: Analisis de alternativas

Criterio 1 Criterio 2 Criterio 3 Criterio 4
Estabilidad Mejoraen la |Actualizacion de lag ~ Adecuado Valoracion
Alternativas administrativa | administracion informacion registro de la Global
informacion
25 25 25 25 100
Resguardo de la
informacion 20 20 18 20 8
Orden de la 20 22 19 18 79
informacion
Utilizacion
recursos virtuales: 29 29 o5 23 9
Base
de Datos
Aplicaciéon manual
de puestos 0 15 18 15 15 63
funciones
Escala: 1-25 puntos

Fuente: elaboracion propia 2013.

3.10. Presentacion y analisis de resultados

Durante la etapa del diagnostico, se aplicaron diversas técnicas e instrumentos de investigacion
como la observacion directa, la encuesta, la entrevista, el arbol de problemas, el arbol de
objetivos, andlisis de alternativas y FODA, que por medio de los cuales se pudo verificar que
evidentemente existen deficiencias administrativas en el Instituto Nacional de Educacion Baésica,
como lo constituyen extravio de la informacion, desorden de la informacion por falta de archivos,
escasa utilizacién de los recursos virtuales e inoperancia del manual de puestos o de funciones,
pero que con la implementacion de la base de datos en formato digital vendria a producirse un
cambio significativo en la administracién, lo que redundaria en eficiencia y eficacia en el manejo

y control de la informacion.

Al crear la base de datos en formato digital, sera el personal administrativo el principal
beneficiado, puesto que tendran un programa de software de acuerdo a sus necesidades y seran
los encargados directos del manejo de la informacién, y los beneficios a su vez, seran extensivos
para el personal docente, estudiantes y padres de familia, porque confiaran en la administracion
del establecimiento, asi mismo, la base de datos en formato digital contribuira con el alcance de

los objetivos, la mision y la vision de la institucion.
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3.10.1. Presentacion de gréaficas de encuestas
1. ¢Existe un espacio fisico para el funcionamiento de la direccion del instituto?

El 100% de la poblacion encuestada afirma que la direccidn no tiene un lugar adecuado para

funcionar, contribuyendo a que la administracion del instituto sea afectada.

Grafica 1. ;La administracién del instituto funciona adecuadamente?

m Sl
MNO

Fuente: elaboracion propia 2013.
Interpretacion: La administracion del instituto presenta varias deficiencias, por eso se refleja

en un 78% que su funcionamiento es inadecuado por varias circunstancias.
Gréfica 2: ¢Conoce las deficiencias administrativas, o algunas de ellas, que existen en el

instituto?

Sl
M NO

Fuente: elaboracién propia 2013.
Interpretacion: De las personas encuestadas, 1 de ellas no conoce la situacion administrativa
del instituto por haberse integrado al personal docente recientemente.
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Grafica 3: ¢ Los documentos fisicos se encuentran resguardados en un lugar seguro?

m Sl
ENO

Fuente: elaboracion propia 2013.
El 67% de docentes opinan que los documentos estan bien resguardados por el hecho que el
lugar tiene puerta metalica, mientras que el resto de docentes no confian en las condiciones

de seguridad.

Gréfica 4: ¢ Los documentos fisicos se encuentran resguardados en un lugar adecuado?

E Si
ENO

Fuente: elaboracion propia 2013.

Interpretacion: Segun 7 docentes, los documentos no estan resguardados en un lugar

adecuado, por lo que aducen que el lugar es muy himedo y pueden sufrir deterioro.

6. ¢El instituto tiene equipo de computo para llevar a cabo la labor administrativa?

Todo el personal docente afirma que no existe equipo de computo para la administracion del

instituto.

7. ¢Es necesario que la direccidn tenga equipo de computo para que contribuya a mejorar la
labor administrativa
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Todos los docentes estan convencidos que un equipo de computo contribuird a mejorar la

administracién del instituto.

Gréfica 5: ¢Es necesario que la direccidn tenga una base de datos que contribuya a mejorar la

labor administrativa?

22%

=S
ENO

Fuente: elaboracion propia 2013.
Interpretacion: El 22% de docentes afirma que no es necesaria la base de datos porque
resultaria complicada su utilizacion y manejo, mientras que los deméas docentes opinan que

ya es tiempo de tener una base de datos porque facilitara la administracion de la direccion.

9. ¢Se realiza evaluacion del desempefio docente?

Todos los docentes afirman que no se realiza evaluacion de desempefio, pero que estan de

acuerdo que se realice para mejorar el proceso de ensefianza aprendizaje en el instituto.

Grafica 6: 10. ;Existe manual de funciones?

Sl
M NO

Fuente: elaboracion propia 2013.
Interpretacion: Solamente una persona no sabe de la existencia del manual de funciones
porque se integré al instituto recientemente, pero los demas docentes si saben de la

existencia del manual pero que no ha sido socializado para su analisis.
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Capitulo 4

Marco propositivo

4.1. Nombre del proyecto o propuesta

Base de datos digital para el control de estudiantes del Instituto Nacional de Educacion Baésica.

4.2. ldentificacion del problema

En la institucion investigada no existe un sistema de base de datos en formato digital, por lo que
se hace necesaria su implementacion para almacenar el historial de cada estudiante, facilitando a
la administracion tener un sitio donde guardar la informacion minimizando en gran medida la
utilizacion de documentos fisicos, que ademas de ser incomodos pueden perderse o ser alterados
con facilidad. Esto no significa que la base de datos no tenga riesgos, la diferencia es que se

pueden controlar mejor.

El proceso consiste en que el personal encargado de la administracion almacena toda la
informacion, notas, ausencias, informacion personal, edad, nombre, codigo personal, nombre de
sus padres, numeros telefonicos, direccion, es decir, una ficha virtual de cada estudiante, que

cuando necesiten informacién sea mas facil encontrarla.
4.3. Institucion y ubicacion

Instituto Nacional de Educacion Basica -INEB-, Barrio El Centro, Santa Cruz EI Chol, Baja

Verapaz.
4.4. Descripcion del proyecto

La base de datos a implementar, proporcionara a los usuarios el acceso a datos que pueden
visualizar, ingresar o actualizar, en concordancia con los derechos de acceso que se les hayan

otorgado. Se convierte mas util cuando la cantidad de datos almacenados se incrementa.
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La base de datos contiene una coleccion de informacion organizada de forma que un programa de
ordenador pueda seleccionar rpidamente los fragmentos de datos que necesiten, los cuales se
organizan por campos, registros y archivos. Un campo es una pieza Unica de informacion;
un registro es un sistema completo de campos; y un archivoes una coleccién de registros,
mismos que nos permitiran hallar y procesar facil y rapidamente la informacion almacenada en
ella a lo largo del tiempo. Ademas, este conjunto de informacion que se va guardando a lo largo
del tiempo con sus back up o respaldos correspondientes, no se almacena como un grupo de
partes individuales sino como un todo, compuesto por una estructura de informacién y contenidos

relacionada y estructurada.

Las bases de datos funcionan sustentadas en tablas, que presentan diversas columnas vy filas, las

cuales funcionan almacenando datos y generando registros, respectivamente.

El software a utilizar para la conformacion de la base de datos en formato digital es Microsoft
Access Base de Datos, conteniendo los siguientes elementos: Tablas, Consultas, Formularios,
Informes, Paginas de acceso a datos, Macros y Modulos.

Para la gestion de bases de datos, es necesario realizar ciertas operaciones basicas:

e Crear una base de datos.

e Introducir datos en una base de datos.

e Modificar informacion existente.

e Eliminar informacién de la base de datos.

e Buscar un dato en concreto.

e Clasificar los registros de la base de datos.

e Copiar el contenido de una base de datos en otra.

¢ Realizar consultas sobre el contenido de una base de datos.
¢ Realizar célculos basandose en el contenido de una base de datos.
o Imprimir los datos existentes.

¢ Eliminar una base de datos.

¢ Asignar nombre a una base de datos.
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4.5. Justificacion

Ante la investigacion realizada en el Instituto Nacional de Educacion Basica, se advierte de la
necesidad de crear una base de datos en formato digital de estudiantes donde se incluyan registros
informaticos para tener un mejor control administrativo de los archivos y donde se tenga la
certeza y fidelidad de la informacion. Las bases de datos son necesarias para el correcto
almacenamiento de datos y archivos, para que cuando se necesiten se encuentren facil y

rapidamente.

Las bases de datos, hoy en dia, ocupan un lugar determinante en cualquier area del quehacer
humano, comercial y tecnolégico. No sélo las personas que estan involucradas en el area de
informatica, sino todas las personas administrativas, técnicas y con mayor razon los profesionales

de cualquier carrera, deben tener los conocimientos necesarios para poder usar las bases de datos.

En la actualidad la recopilacion de datos es fundamental para que una empresa o institucion
mantenga sus relaciones. Por este motivo se le brinda una gran importancia al mantenimiento de

la base de datos y también al constante crecimiento de la misma.

Es por ello que el establecimiento no debe ser ajeno al constante cambio tecnoldgico que
experimentan la gran mayoria de instituciones de diversa indole, por eso mismo se hace la
propuesta de implementar la base de datos en formato digital para actualizarse dia con dia en el
conocimiento, manejo y aplicacion de este tipo de herramientas que facilitan la labor
administrativa, haciéndola efectiva y eficaz. No hay que olvidar que la tecnologia no es un fin en

si mismo, sino que debe ser un medio para lograr un fin.

4.6. Objetivos del proyecto

4.6.1. Objetivo general

Contribuir a que la administracién del Instituto Nacional de Educacién Basica se perfeccione y

se actualice con la creacion de una base de datos.
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4.6.2. Objetivos especificos

v" Seleccionar el programa adecuado para la creacion de la base de datos.

v" Ingresar la informacién con datos fidedignos para lograr que la administracion del instituto
sea confiable.

v" Proteger los archivos para que solamente el personal autorizado ingrese a ellos.

v" Mantener actualizada la informacion.

4.7. Metodologia de la implementacion

El trabajo de investigacion realizado es de Investigacion Accion, que es “una forma de
cuestionamiento auto reflexivo, llevada a cabo por los propios participantes en determinadas
ocasiones con la finalidad de mejorar la racionalidad y la justicia de situaciones, de la propia
préctica social educativa, con el objetivo también de mejorar el conocimiento de dicha préctica y

sobre las situaciones en las que la accion se lleva a cabo”.

La metodologia utilizada para su realizacion fue:

v" Diagnostico y observacion directa
v" Planteamiento del problema

v" Anédlisis de datos

v" Elaboracion de la propuesta

v" Redaccion del informe.
4.8. Fases

4.8.1. Diagnostico

El diagnostico se ha realizado con el fin de conocer a la institucion, sobre todo para detectar
las deficiencias administrativas para la seleccion del problema, que incidencias tienen, cual es

su importancia y en qué medida afectan.
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Para la realizacion del diagndstico se ha empleado las técnicas de observacion directa,
encuesta y entrevista, ademas se ha efectuado un analisis de la institucion por medio de un
FODA, para luego realizar la deteccion y priorizacion por medio del arbol de problemas, arbol

de objetivos y andlisis de alternativas.

4.8.2. Identificacion

Se ha llevado a cabo por medio del proceso de diagnostico y el resultado obtenido ha sido la

escasa utilizacion de herramientas de control administrativo.

4.8.3. Propuesta

Tras la identificacion del problema se ha propuesto la implementacion de una base de datos en
formato digital para un mejor manejo y control de informacion, documentos y archivos del

Instituto Nacional de Educacion Basica.

4.8.4. Financiamiento

Es un proyecto de bajo costo, puesto que el software para la base de datos se descarga
gratuitamente de Internet y se instala facilmente en una computadora. Lo que se debe
considerar es la gestion a realizar para la adquisicion de un equipo de cdmputo, mismo que no
necesariamente tiene que ser nuevo, pero que ldgicamente debe estar en condiciones dptimas

para su funcionamiento.

4.9. Analisis de factibilidad y viabilidad

Se ha realizado un analisis para determinar si existen las condiciones minimas necesarias, tanto

en lo estructural como en lo funcional, que garanticen la necesaria capacidad administrativa para

implementar y operar el proyecto
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Tabla 5: Analisis de factibilidad y viabilidad

Parametros para verificar factibilidad y viabilidad del proyecto “Base de Datos en Formato Digital”

No. Indicadores Si | No Observaciones

Se haran las gestiones por lo que se debera
hacer las gestiones necesarias ante personas
1 | ¢Se tienen suficientes recursos financieros? X | particulares, negocios 0 instituciones
gubernamentales o no gubernamentales para la
obtencién de este dispositivo.

2 | ¢El proyecto tiene impacto administrativo? X Serd un sistema novedoso e innovador.

) . . Se solicitara un espacio adecuado al director del
¢Se tienen las instalaciones adecuadas para el

3 X | Instituto por Cooperativa para que funcione la
proyecto? . ., -
direccion del establecimiento.
4 ¢Se tiene bien definida la cobertura del % Todo el aspecto  administrativo  del
proyecto? establecimiento educativo.
. La creacion de una base de datos en formato
5 | ¢Se han definido claramente las metas? X digital

Se tiene el apoyo del personal docente y

6 | ¢El proyecto tiene aceptacién en el contexto? X .. . o
LELproy P administrativo del establecimiento.

¢El proyecto satisface las necesidades de la

nstitucion educativa? X Especialmente en lo administrativo.

Porque es una herramienta administrativa
funcional que serd utilizada continuamente.
Para el funcionamiento del establecimiento es

8 | ¢Lainstitucion seré responsable del proyecto? | X

(El  proyecto tendrd& seguimiento vy

9 o X imprescindible la administracion y el proyecto
sostenibilidad? p oo ) y e p .y
esta enfocado en contribuir a mejorar la misma.
Access es un completo y demandado programa
) . . informatico que permite la creacidn y gestion de
;El proyecto seré de vital importancia para la e
10 | ¢ proy P P X bases de datos, su modificacion, control y

institucion? .
mantenimiento.

La implementacién del proyecto es factible y viable, puesto que los softwares para bases de datos
pueden ser descargados gratuitamente del sistema (Internet). Lo que se debe determinar es que el
software sea el indicado o conveniente para ser utilizado y que llene las expectativas del
establecimiento. El inconveniente que se tiene es que la direccion no tiene un equipo de computo
para llevar a cabo el proyecto, por lo que se debera hacer las gestiones necesarias ante personas
particulares, negocios o instituciones gubernamentales o0 no gubernamentales para la obtencion de

este equipo.
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4.10. Responsables

La responsabilidad de la propuesta administrativa estad a cargo del alumno de préctica Victor
Edgardo Mendoza Dubon y la responsabilidad de la ejecucion del proyecto estd a cargo de la

direccidn del establecimiento con el apoyo del personal docente.

4.11. Analisis de participantes

Se ha involucrado directamente el alumno de préactica, que realiza el trabajo de investigacion y
hace la propuesta para darle solucién a las deficiencias administrativas detectadas, direccion del
establecimiento que es la principal interesada en la propuesta y posterior ejecucion del proyecto y
como grupos de apoyo, el Coordinador Técnico Administrativo distrito 15-06-16, quien revisa y
autoriza la propuesta y personal docente, que aportara informacién en formato digital relacionada

con el control y registro de calificaciones para el enriquecimiento de la base de datos.

4.12. Cronograma de actividades

Tabla 6: Cronograma de actividades

Meses
No. Actividades Marzo | Abril | Mayo | Junio
Semanas
213(4|1]12|3[4|1|2]|3|4]1|2]|3]|4
1 Solicitud a CTA para la realizacién de la practica
administrativa.
2 | Proceso de practica (200 horas).
3 | Observacion fisica del establecimiento.
4 | Diagnostico.
5 | Planteamiento del problema.
6 | Elaboracion del Marco Tedrico.
7 | Entrevistas.
8 Recoleccidn, analisis, organizacion e interpretacion
de datos.
9 | Elaboracion de FODA.
10 Elaboracion arbol de problemas, arbol de objetivos y
analisis de alternativas.
11 | Seleccion del problema.
12 | Elaboracién del Marco Propositivo.
13 Descripcion del proceso de implementacion o
validacion de la propuesta.
14 | Conclusiones y Recomendaciones
15 | Conformacion Anexo | y Anexo Il.
16 | Proceso de entrega del informe final.
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4.13. Resultados esperados

Las bases de datos juegan un papel importante en las instituciones educativas, a través de ellas se
obtiene informacién de los y las estudiantes y, constituyen una valiosa herramienta para el
almacenamiento y procesamiento de la informacién, son asi mismo de acceso facil, eficiente,
oportuno y preciso. En tal virtud, los resultados esperados por la implementacion de la base de
datos en formato digital en el Instituto Nacional de Educacion Bésica seran satisfactorios, porque
el proyecto contribuird a mejorar la administracion del establecimiento al tener un software que
vendrd a dar orden en la informacion, evitard el extravio de la informacién, proveera datos

fehacientes, confiables y actualizados de la informacion.

4.14. Beneficiarios

Los beneficiarios directos seran quienes conforman el personal administrativo, es decir, director y
secretaria, porque son quienes tendran a su cargo el uso de la base de datos y los beneficiarios
indirectos seran los y las estudiantes, porque tendran la confianza que sus documentos estaran

administrados eficientemente.

4.15. Impacto

Las bases de datos son de gran importancia para cualquier entidad, ya sea grande o pequefia,
hasta para la vida cotidiana de una persona, todo gira alrededor de ellas, todos los procesos del
mundo estan registrados en ellas, de ahi la importancia de llevar a cabo un disefio eficiente y libre
de errores de las mismas. Administran de manera clara, sencilla y ordenada un conjunto de datos

que posteriormente se convertiran en informacion relevante para la institucion.

Especificamente para el establecimiento, sera un sistema novedoso e innovador, por lo que sera

de mucha importancia para la administracién de los archivos.

4.16. Recursos

4.16.1. Humanos

Practicante, personal administrativo, CTA, docentes.
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4.16.2. Materiales

Computadora de escritorio, burd, impresora, escaner, médem, memoria USB.

4.17. Presupuesto

El presupuesto necesario para la implementacion del proyecto relativamente es viable si se hacen

las gestiones para la adquisicion de un equipo de cémputo.

Tabla 7: Presupuesto

No. RUBROS UNIDADES Uﬁﬂ'irglo TOTAL
1 | Computadora de escritorio nueva o usada* -- -- --
2 | Impresora 1 600.00 Q. 600.00
3 | Buré 1 600.00 600.00
4 | Escéner 1 450.00 650.00
5 | Memoria USB 1 65.00 65.00
6 | Encuadernado 1 15.00 15.00
7 | Cafonera (alquiler) 1 100.00 100.00
8 | Mesas (alquiler) 1 10.00 10.00
9 | Sillas (alquiler) 12 2.00 24.00
10 | Manteles (alquiler) 5 10.00 50.00
11 | Refacciones 10 15.00 150.00
12 | Gastos no previstos -- -- 300.00
Total Q. 2,564.00

*Se gestionara la adquisicién del equipo de coémputo para uso exclusivo de la direccién del establecimiento.
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Capitulo 5

Implementacion o validacion de la propuesta

Se procedid a conocer la institucion por medio de un diagndstico, el cual permitié dar a conocer
sus deficiencias administrativas, lo que motivo darles seguimiento para determinar sus causas y
darles solucion por medio de la investigacion accién. El proceso de diagnéstico ha constituido
una instancia de reflexion colectiva para el establecimiento, en torno a aquellas practicas
abordadas para el mejoramiento de los procesos de administracion. Se ha dado un paso
fundamental, para determinar el significado de la tarea y generar estrategias, que permitan el
mejoramiento y el compromiso de todos los actores en el logro de los objetivos, misién y visién

institucionales.

Conjuntamente con el personal administrativo y docente se ha procedido a la validacién de la
propuesta planteada para el adecuado manejo y control de la administracion del instituto, por lo
que estan seguros que la implementacién de la base de datos en formato digital resolvera en un
alto porcentaje el extravio de la informacion, el desorden de la informacion por falta de archivos,
la poca utilizacion de los recursos virtuales y la inoperancia del manual de puestos o de

funciones.
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Conclusiones

La implementacién de la base de datos en formato digital agilizara el procesamiento

efectivo del manejo y control administrativo del Instituto Nacional de Educacién Basica.

Las bases de datos son el componente mas importante de toda institucion actual, debido al
desarrollo tecnoldgico de campos como la informatica y la electrénica, es por ello que la
mayoria de las bases de datos estan en formato digital (electronico), que ofrece un amplio

rango de soluciones al problema de almacenar datos.

Los sistemas de bases de datos se disefian para almacenar grandes cantidades de
informacion, tienen una elevada capacidad y solidez para administrar la informacion sin
fallos ni errores para poder asi lograr que la administracion de instituciones u

organizaciones sea confiable.

La administracion es un proceso que consiste en la distribucion y asignacién correcta de
recursos de la empresa para poder alcanzar eficientemente los objetivos establecidos por

medio de las actividades de planeacion, organizacion, direccion y control.
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Recomendaciones

Que el director del establecimiento realice las gestiones respectivas para ubicar la
direccion en un lugar adecuado, ya que al tener un espacio idoneo mejorara en gran

medida el proceso administrativo.

Que el director sea el responsable de la implementacion de la base datos en formato
digital para ordenar la informacion, evitar pérdida de la informacion, proveer datos

fehacientes, confiables y actualizados de la informacion.

El personal administrativo debera tener presente que las bases de datos en formato digital
sufren un desgaste del 3% mensual en promedio por el procesamiento de datos que
realizan, lo que a fin de mantener un mayor porcentaje de confiabilidad de los registros se

debera actualizar por lo menos 2 veces al afio.

El personal administrativo debera poseer una copia de respaldo de la base datos que se
ubique fuera de las instalaciones del establecimiento, a fin de garantizar su preservacion

en caso de alguna eventualidad o desastre.
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Microsoft access base de datos

1. Microsoft access

Es un sistema gestor de bases de datos relacionales (SGBD). Una base de datos suele definirse
como un conjunto de informacion organizada sistematicamente. En la terminologia propia de las

bases de datos hay tres conceptos claves dentro de las tablas:

Campo, es cada uno de los tipos de datos que se van a usar. Se hace referencia a los campos

por su nombre.

Registro, estd formado por el conjunto de informacion en particular.

Dato, es la interseccion entre un campo y un registro.

1.1. Elementos de Access

1.1.1. Tablas

Las tablas con el componente basico o elemental de las bases de datos. O lo que es lo mismo,
una base de datos esta principalmente compuesta por varias tablas relacionadas. Las tablas
contienen datos sobre algo o alguien, proveedores, clientes, libros en una biblioteca, compras,

ventas, etc.

1.1.2. Consultas

Las consultas son preguntas que un usuario hace a la base de datos. Con ellas puede obtener
informacién de varias tablas y con la estructura que mas le interese. Ademas, las consultas
pueden archivarse de forma que la préxima vez que se quiera hacer la misma pregunta no

tendré que volver a plantearla, sera suficiente con llamar a la consulta previamente creada. La
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importancia de las consultas es enorme, de hecho es la potencia de esta herramienta la que
permite que los gestores de base de datos sean casi imprescindibles en nuestro trabajo diario.

1.1.3. Formularios

Los formularios son un mecanismo que facilita enormemente la operatoria general con tablas,
principalmente a la hora de mostrar, introducir y modificar datos. Un uso adecuado de éstos
redunda bastante en el nivel de manejabilidad de una aplicacion o de un sistema de

informacion desarrollado con Access.

1.1.4. Informes

Los informes permiten presentar la informacidn con una apariencia altamente profesional a la

hora de imprimir nuestros datos.

1.1.5. Pagina de acceso a datos

Una péagina de acceso a datos es una pagina Web que se puede utilizar para agregar,
modificar, ver o manipular datos actuales en una base de datos de Microsoft Access 0 de SQL
Server. Se pueden crear paginas que se utilizaran para especificar y modificar datos, de
manera similar a los formularios de Access. También se pueden crear paginas que muestren

registros agrupados jerarquicamente, de manera similar a los informes de Access.

1.2. Disefio de bases de datos en Microsoft Access

Un buen disefio de base de datos garantiza su facil mantenimiento. Los datos se almacenan en

tablas y cada tabla contiene datos acerca de un tema, por ejemplo, estudiantes. Por tanto, cuando

se actualiza una parte de los datos concreta, como una direccién, se hace en un solo lugar, pero

ese cambio aparece automaticamente en toda la base de datos.

Para ingresar a la base de datos se debe seguir el siguiente procedimiento:
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Inicio / todos los programas / microsoft office / microsoft access.
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A la izquierda estdn los distintos objetos: tablas, consultas, formularios, informes,
paginas, macros y médulos. En este tutorial se conocen los cuatro primeros objetos. En el objeto
"Tablas" se disefian todas las tablas que tendra la base de datos. En el objeto "Consultas” se
disefian las consultas atendiendo a determinados criterios que se le haran a la base de datos. Los
"Formularios" son la forma visual de entrada de datos en la base. Los "Informes™ es lo que resulta

de hacer una consulta y que sirve para visualizar o imprimir un resultado de una blsqueda.

R e s i vt
[/ e N Bl Croor unatabo hhsonc ol ateris

3 conmaas NG Crow i tala erodconds dtos

4 Inicio & pocumentot - Horws.

1.3. Disefiando una tabla

Luego de escoger el objeto "Tablas", a la derecha aparecen tres opciones:
Crear una tabla en vista disefio.
Crear una tabla utilizando el asistente.
Crear una tabla introduciendo datos.
Si se escoge la segunda opcidn aparece lo siguiente:
A la izquierda aparece un conjunto de diversos temas y en el centro los campos de cada tema y a

la derecha dos botones para agregar los campos en el cuadro en blanco. Escoger el tipo de base

que se desea, los campos que se desea y luego clic a siguiente. Seguir el asistente y en cuestion de
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minutos se habra disefiado una base completa. Escoger “estudiante” de las opciones de la

izquierda y ver las distintas pantallas.

Q8 Liag o e e B 56083 LS Pard s 1 Lia?

ki cnels. En
s5he rucampn, sga sdelrte ki, B sl iy un canpe mds ande.

Seleccionar los campos principales: nombre, apellidos direccién, ciudad, numero telefénico,
especialidad etc. Después de seleccionar el tipo de base de datos y los campos, se activan todos
los botones del centro y se usan para colocar un campo (primer botén), seleccionar todos

(segundo), quitar uno (tercero) o quitarlos todos (cuarto). Clic a siguiente y ver:

ek om . L tabla pusde ki campos de s e tath d e, En camo e iy
0wt o s s tard,

o maEmdsre

| L
—

Pida el nombre que se desea dar a la tabla. Por defecto el sistema le da el que se escogio de la
primera opcién de la izquierda. En este caso "Estudiante”. Abajo pregunte si se desea que el

sistema le asigne una clave principal o si no. Esto es un campo numérico como clave principal.
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La clave principal se usa cuando se quiere relacionar varias tablas, entonces se usa ese campo

como enlace. Clic "Siguiente".

Voot cess i tho mpwdl o curp Mo s
prirciel, i d forma e ca regeiioien e
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Con esto termina la creacion de la tabla, pero se tienen tres opciones: modificar el disefio,

introducir datos o introducir datos usando un formulario creado por el asistente. Clic

“finalizar”” con la segunda opcion para entrar algunos datos.
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Anexo 2 Agenda de actividades

Tabla 8
04 de marzo al 03 de junio 2013

Actividades

Lunes

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes

Total de
horas

Solicitud a la
Coordinacion Técnica
Administrativa,
redaccion de acta y
presentacién ante la
institucion educativa
por inicio de practica
administrativa.

04-03-2013

2 % horas

Investigacion de la
organizacion
educativa.

05-03-2013

2 Y% horas

Revision de
expedientes de
primero basico:
cédigo y nombres
segun certificacion de
nacimiento.

06-03-2013

5 horas

Revision de
expedientes de
segundo basico:
cédigo y nombres
segun certificacion de
nacimiento.

07-03-2013

5 horas

Revision de
expedientes de tercero
béasico: verificar si
estan completos y
ordenarlos.

08-03-2013

5 horas

Revision del libro de
inscripciones.

11-03-2013

2 Y% horas

Revision del libro de
inscripciones.

12-03-2013

2 Y% horas
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Traslado de
estudiantes al
establecimiento en
sistema MINEDUC.

13-03-2013

5 horas

Elaboracion papeleria
y recaudacion pago
operacion escuela.

14-03-2013

5 horas

Priorizacion de gastos
y redaccion de acta
personal docente y
director para gastos
Fondo de Gratuidad.

15-03-2013

5 horas

Llenado tarjetas de
calificaciones primero
béasico primer
bimestre.

18-03-2013

2 Y% horas

Llenado tarjetas de
calificaciones segundo
béasico primer
bimestre.

19-03-2013

2% horas

Llenado tarjetas de
calificaciones tercero
béasico primer
bimestre.

20-03-2013

5 horas

Recepcion y revision
planificaciones
bimestrales y
actividades de
evaluacion.

21-03-2013

5 horas

Revision
planificaciones
bimestrales y
actividades de
evaluacion.

22-03-2013

5 horas

Cotizacién en
comercios productos
Fondo de Gratuidad y
elaboracion papeleria
Fondo de Gratuidad.

01-04-2013

2 Y horas

Compra de productos
Operacion Escuela.

02-04-2013

2 Y horas
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Entrega expedientes
Operacién Escuela y
Fondo de Gratuidad en
DDE.

03-04-2013

5 horas

Recepcion
certificaciones de
nacimiento de
estudiantes para
tramites DP1 RENAP.

04-04-2013

5 horas

Recepcidn
certificaciones de
nacimiento de
estudiantes para
tramites DP1 RENAP.

05-04-2013

5 horas

Recepcion materiales e
insumos Fondo de
Gratuidad.

08-04-2013

2 Y% horas

Ingreso materiales e
insumos libro de
almacén.

09-04-2013

2 Y horas

Inscripcion de alumnos
tercero basico sistema
MINEDUC evaluacion
diagndstica 2013.

10-04-2013

5 horas

Elaboracion formato
carnets estudiantes

11-04-2013

5 horas

Revision de
expedientes de primero
basico: codigo y
nombres segln
certificacion de
nacimiento.

12-04-2013

5 horas

Revision de
expedientes de
segundo basico:
cédigo y nombres
segun certificacion de
nacimiento.

15-04-2013

2 Y horas

Revisién de
expedientes de tercero
béasico: codigo y
nombres segln
certificacion de
nacimiento.

16-04-2013

2 Y horas
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Revision de
expedientes de tercero
béasico: codigo y
nombres segln
certificacion de
nacimiento.

17-04-2013

5 horas

Revision libro de
actas.

18-04-2013

5 horas

Revision libro de
almacén.

19-04-2013

5 horas

Revision libro de
inventario.

22-04-2013

2 % horas

Revision libro de actas
comisién de
evaluacion.

23-04-2013

2 Y% horas

Revision y
ordenamiento
documentos de
archivo.

24-04-2013

5 horas

Revision y
ordenamiento
documentos de
archivo.

25-04-2013

5 horas

Revision y
ordenamiento
documentos de
archivo.

26-04-2013

5 horas

Informe a estudiantes
primero basico sobre
papelerias
incompletas.

29-04-2013

2 Y horas

Informe a estudiantes
segundo basico sobre
papelerias
incompletas.

30-04-2013

2 Y horas

01-05-2013

Informe a estudiantes
tercero basico sobre
papelerias
incompletas.

02-05-2013

5 horas

Entrega de papeleria
con problemas a
estudiantes primero
bésico para su
correccion.

03-05-2013

5 horas
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Entrega de papeleria
con problemas a
estudiantes segundo
basico para su
correccion.

06-05-2013

2 % horas

Entrega de papeleria
con problemas a
estudiantes tercero
bésico para su
correccion.

07-05-2013

2 Y horas

Toma fotografias
estudiantes primero
basico para carnets.

08-05-2013

5 horas

Toma fotografias
estudiantes segundo
bésico para carnets.

09-05-2013

2%

Toma fotografias
estudiantes tercero
bésico para carnets.

10-05-2013

5 horas

Planificacion con
docentes actividades
semana aniversario 20
al 24 mayo.

13-05-2013

2 Y horas

Recepcion de
papelerias corregidas
de estudiantes.

14-05-2013

2 Y% horas

Revision de papelerias
corregidas.

15-05-2013

5 horas

Visita CTA para
supervisar labor
administrativa y de
préctica.

16-05-2013

5 horas

Acatar sugerencias por
hallazgos encontrados
por CTA.

17-05-2013

5 horas

Evaluacién con
docentes actividades
semana aniversario 20
al 24 mayo.

27-05-2013

2 Y horas

Revision y
ordenamiento
documentos de
archivo.

28-05-2013

2 Y horas

Redaccién de acta
finalizacion practica
administrativa.

03-05-2013

2 Y% horas
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Anexo 3 Guia de observacién

La técnica de observacion de campo ha servido en la investigacion para conocer a la institucion

educativa estudiada.

Tiene el proposito de la recopilacion de informacion que no ha sido documentada; es decir, se

estudia aquello de lo que no hay nada escrito todavia.

Tabla 9
No. Aspecto observado Respuestas Observacmnz_es ylo
Comentarios
1 Dimensiones promedio de la No hay oficina para la La direccidn esta ubicada en el
oficina direccion corredor del primer nivel
lg/luueﬁguena Se encuentra ubicado en el parque
2 Ubicacién o central, a un costado del Templo
Regular )
Catdlico
Mala
Suficiente Tiene ventanas grandes por donde
3 | Ventilacion Aceptable [ ] fluye una aceptable ventilacion hacia
No aceptable las aulas
L Suficiente Entra bastante claridad por el hecho
4 | Iluminacion Aceptable X
de tener ventanas grandes
No aceptable
5 Sala de estar zlo N Tenemos espacios restringidos
. .. . Si No se ha hecho gestiones ante la
6 Tiene servicio de internet
No X Departamental
;| Tiene servicios de ayudas zlo o Computadoras, equipo de sonido y
audiovisuales Estado cafionera en mal estado
8 Tiene suficiente agua entubada l?llo o El servicio es regular
. Of_'C'aI El edificio se comparte con el
9 El edificio es Privado Instituto por Cooperativa
Cooperativa ] P P
Teja . .
10 | Techo Terraza o El primer mvel esde :[er_raza y el
L segundo nivel es de ldmina zinc
Lamina zinc [ |
Adobe
11 | Paredes Ladrillo Se encuentran en buenas condiciones
Block x|
Tierra
12 | Piso Granito M Se encuentra en buenas condiciones
Entortado
Ceramico

Fuente: elaboracion propia 2013.
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Anexo 4 Control de asistencia de etapa de practica formal dirigida

Tabla 10
CONTROL DE ASISTENCIA
No. HORAS PRACTICADAS Firr 2 ol iefe
de |[S EM AN A ’uﬁ:il:a“
orden 'L | M| M| J |V [Horas
| AW
01 AalBdemarza |2%|2%| 5| 515 | 2o fzgpfg!
A% —
02 | 11al15demarzo |(2%(2%| 5 | 5 (&5 | 20 ﬁﬁ’é%ﬁ
ey = o il
N T
03 | 18al22demazo |2%|2%| 5 | 5| 5| 20 M?ﬁ;g.
04 1 al 5 de abril 2%|2w| 5| 5|5 | 20 }.ifm
. r V-"q_-' ﬁr .
05 gal12deabrl [2%(2%| 5 | 65| 5| 20 __,f,‘-.arh:d
06 | 15al19deabrl |2%|2%| 5 |5 | 6| 20 %;f_’;ﬂri;l,.__
EATFE RS 7
o7 22al26deabri  |2%(2%| 5 | 5 | 5| 20 J f[égju :
!*-'ll -+
' “" Ilpr'
08 [29deabrilal3demayo|2%|2%| - | 5 | 5 | 15 [/l _4\d)
-3:_._}5:?. ﬂ\
09 6 al 10 de mayo 2% |2%| 5 |12%| B
10 12 al 17 da mayo 2% |2%| 5 5 5
11 27 al 28 de mayo 2% | 2% - - -
12 3 de junio 2% - | - - -
TOTAL DE HORAS PRACTICADAS
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Anexo 5 Autorizacion de la practica administrativa

Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz, marzo de 2013

Victor Edgardo Mendoza Dubén
Profesor.

Ante la solicitud presentada a este establecimiento educativo para la realizacion
de la practica administrativa.

El infrascrito Coordinador Técnico Administrativo del distrito 15-06-15 del
municipio de Santa Cruz El Chol, del departamento de Baja Verapaz, por medio de la
presente autoriza al profesor Victor Edgardo Mendoza Dubén, estudiante de la
Universidad Panamericana la realizacion de la Practica Administrativa en el
establecimiento educativo que solicita, la cual tendra una duracion de 200 horas
efectivas.
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Anexo 6 Ficha informativa del estudiante

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA,
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

FICHA INFORMATIVA DEL ESTUDIANTE

{Forma 1}

1. Datos personales del estudiante
a. Nombre completo della estudiante practicante: Victor Edgardo Mandoza Dubon
b. Camé: 0704421
¢. Fecha da nxmnmw Edad: __44  afios.

d. Direccidn: ta Cruz EI C 4
a. Nodmeros de teléfonos; mdwil: 5958-3722
f. Direccitn elecirénica: vemdd303E0Egmail com

2. Datos de la institucién educativa en donde realizd la Prictica Administrativa
a. Nombre de la insttucion educativa: Instituto Macional de Educacion Basica
b. Nombre del jefe inmediatoe: Lic. Cristobal lsmalei Jeronimo
¢ Direccldn: Barrio El Campamento, Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz,
d. Nameros de teléfonas: 5808-8347
e.Direccion electranica; cristabalismalsjfyahos com

3. Datos de la practica

a. Perlodo dek 4 de marzn

4, Nomhra del jefe inmediate yo suparvisor
a Por lainstituciin aducativa. Nombra y firma:

istab i ima

b. Par la Unhivarsidad Panamericana: Nombre y firma:
Mavnor Joel Reves Corzantes

[
5. Lugar y fecha del informe: Santa Cruz E| Chol El Chol, Bala Verapaz, 3lunio de 2013

b e o g gy i — —
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Anexo 7 Actividades co-curriculares

Durante el desarrollo de la practica administrativa, se realizaron diversas actividades co-
curriculares, dentro de las cuales destacan: llenado de tarjetas de calificaciones de los estudiantes,
redaccion de actas varias, reunion con padres de familia, reuniones con el CTA, capacitaciones,
programacion y realizacion del aniversario, solicitudes a la municipalidad para mejoramiento de

las ecoaulas, practicas deportivas, entre otras.

Anexo 8 Ficha anecdética

Tabla 11
Ficha anecddtica
Institucion investigada: Propuesta de proyecto: Alumno practicante:
Instituto Nacional de Educacion Implementacién de Base Datos en Victor Edgardo Mendoza Dub6n
Basica, area urbana Formato Digital
Fecha: 01-04-2013 Hora: 10:30 horas Contexto: Tienda
Incidente

El establecimiento educativo es favorecido con la asignacion del Programa Fondo de Gratuidad y uno de los
requisitos para obtener el desembolso era hacer una cotizacion de productos en 2 tiendas. Sucede que en ninguna
de las tiendas hicieron la cotizacion, ya que los propietarios adujeron que no tenian la seguridad que sus negocios
serian los seleccionados para proveer los productos, por lo tanto no podian hacer la cotizacién porque pensaban
que era pérdida de tiempo. Fue muy incomodo escuchar sus razones frente a mas clientes. Se hizo el reporte
respectivo a la Coordinacion y posteriormente fue elevado a la Direccién Departamental de Educacién para
exponer los motivos por los cuales en el expediente del Programa Fondo de Gratuidad habia sido enviado
solamente con una cotizacion, por lo que la Direccién Departamental accedié y procedi6 a efectuar el

desembolso.

Victor Edgardo Mendoza Dub6n
Alumno Practicante

Fuente: elaboracion propia 2013.
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Anexo 9 Actas de inicio y finalizacion de préactica profesional dlrlglda
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Anexo 10 Breve descripcion del municipio

Su primer nombre fue "Santa Cruz Belén de los Indios Choles" y es uno de los Municipios mas
antiguos de las Verapaces, con mas de 400 afios de existencia. Dista 52 kilometros de la Cabecera

Departamental (Salaméa, Baja Verapaz) y 82 kildmetros de la ciudad capital.

El municipio de Santa Cruz EI Chol cuenta con una extensién de 140 Km?, y tiene la categoria de
pueblo. Esta ubicado en las coordenadas 14°.57°40” de latitud Norte, y 90°.29°16” de longitud
Oeste. El casco urbano se encuentra a 1,008.73 metros sobre el nivel del mar (segun el Instituto
Geografico Nacional), siendo la “Cumbre de El Chol” su punto mas alto, a 2,004 msnm. Limita
al norte con Rabinal (Baja Verapaz); al este con Salama (Baja Verapaz); al sur con Chuarrancho
y San Raymundo (Guatemala); y al oeste con Granados (Baja Verapaz). Su division politico-
administrativa esta dada en un pueblo (cabecera Municipal), 9 aldeas y 53 caserios. La cabecera
municipal tiene la categoria de pueblo, y se le llama solamente ElI Chol. Sus aldeas son Agua
Caliente, Los Lochuyes, Ojo de Agua, Los Jobos, Lo de Reyes, Los Amates, La Concepcion, El
Apazote y Pacoc. EI Municipio de Santa Cruz EIl Chol forma parte de la cordillera central, que es
una faja de roca pluténica, sedimentaria (presencia de cal) y metamorfica (presencia de
esquistos).

La provincia fisiografica del municipio corresponde a tierras altas cristalinas con sierras de
Chuacus y de Las Minas, encontrando montafias bajas y montafias o colinas que van de moderada
a fuertemente escarpadas. Se clasifican tres unidades bioclimaticas: a) Bosque Humedo
Subtropical Templado (BHST): 57% del territorio municipal. Cuando los suelos son profundos, la
textura es liviana bien drenados, de color pardo o café y la pendiente es de 45% y mas. También
existen suelos superficiales de textura mediana, color pardo o gris, y bien drenados para cultivos
como café, cafia de azlcar, frijol, maiz, maguey, pastos y bosques de coniferas o mixtos. b)
Bosque muy Humedo Subtropical Frio (BMHSF): 4% del territorio municipal. Se localiza de
1,500 a 2,000 msnm. Los suelos son profundos de textura mediana bien drenados y de color
grisaceo. La pendiente esta comprendida entre 32% y 45%. El potencial para cultivos como para

café, cafia, maiz, frijol, verduras y legumbres, maguey, frutales, pastos y bosque de coniferas o
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mixto. ¢) Bosque Seco Subtropical (BSS): 39% del territorio municipal, se localiza de 500 a 1,000
msnm. Los suelos son superficiales, de textura liviana y mediana, bien drenados y de color
grisaceo. La pendiente regularmente esta entre el 12% a 32%, pero hay puntos con pendientes de
45%. El potencial agro productivo es para pasto y bosque mixto, aunque con adecuacion de riego

puede cultivarse tomate, maiz, frijol, okra y otros.

Tiene una economia de subsistencia, fundamentada en la agricultura, con especial énfasis en la
produccién de café, maiz y frijol. Sin embargo, el tomate ha adquirido importancia porque su
produccion es vendida en mercados externos. Para consumo y venta interna, estd el mango,
naranja, mandarina y limén. La rosa de Jamaica y el tamarindo son otros productos que se venden

en el mercado interno y el externo.

Entre sus atractivos se encuentran la bdveda del templo catélico colonial, posee ademéas imagenes
antiguas y altares tallados en madera al estilo barroco del siglo XVIII y el mercado municipal,
uno de los méas grandes del departamento. Como destino de descanso eco turistico, se disfruta de
las aguas de los rios Agua Caliente (en diferentes puntos de su cauce) y Motagua (especialmente

en la aldea Lo de Reyes).

Entre las danzas folkléricas que se presentan en este municipio, se pueden mencionar El VVenado,
Los Animales y El Costefio. Durante la Semana Santa y para la Feria Titular, se pueden apreciar

las procesiones y las alfombras elaboradas para el paso de las mismas

La Feria, Fiesta Titular y Romeria de Santa Cruz El Chol, se celebra el 8 de diciembre, en honor
a la Virgen de la Inmaculada Concepcién. Es famosa por su comercio, actividades deportivas,
sociales, culturales y religiosas, destacando en éstas ultimas las procesiones por las calles del
pueblo y la tradicional Romeria, actividad en la que participan devotos quienes realizan el viaje a
caballo por tres dias desde el oriente del pais y llegan a presentarle su respeto al Templo Catdlico,

con dadivas, canticos y oraciones.
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Anexo 11 Mapa del municipio
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Anexo 13 Plano de planta de la institucién

Crogquis planta baja: 3 aulas
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Anexo 14 Encuestas y entrevista

Se han obtenido los datos a partir de realizar un conjunto de preguntas normalizadas dirigidas a
docentes y secretaria, con el fin de conocer estados de opinion, caracteristicas o hechos

especificos de la institucion.
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s UNIVERSIDAD
¥ ) PANAMERICANA

"Seliicluria ante tode, adgutere sabiduria™

b

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
ADMINISTRACION EDUCATIVA

PRACTICA ADMINISTRATIVA

SEDE: SANTA CRUZ EL CHOL, BAJA VERAPAZ

£
£ mdsrt

ENCUESTA DIRIGIDA A DOCENTES Y SECRETARIA

INSTRUCCIONES: Marque con una Xen el espacio correspondiente la respuesta a las
siguientes interrogantes segun su criterio y haga observaciones si es necesario.

1. ¢Existe un espacio fisico para el funcionamiento de la direccion del instituto?
si[] NO [

Observaciones:

2. ¢La administracién del instituto funciona adecuadamente?

SI[] NO [

Observaciones:
3. ¢Conoce las deficiencias administrativas, o algunas de ellas, que existen en el instituto?

SI] NO []

Observaciones:
4. ¢Los documentos fisicos se encuentran resguardados en un lugar seguro?
si[] NO

Observaciones:
5. ¢Los documentos fisicos se encuentran resguardados en un lugar adecuado?

SI] NO [

Observaciones:
6. ¢El instituto posee equipo de computo para llevar a cabo la labor administrativa?

sI] NO []

Observaciones:

7. ¢Es necesario que la direccién tenga un equipo de cdmputo para que contribuya a mejorar la
labor administrativa?
si] NO []

Observaciones:
8. ¢Es necesario que la direccion tenga una base de datos que contribuya a mejorar la labor

administrativa?
si] NO []

Observaciones:
9. ¢Se realiza evaluacion del desempefio docente?

si] NO []

Observaciones:
10. ¢Existe manual de funciones?

si] NO []

Observaciones:
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ENTREVISTA INSTITUCIONAL
Dirigida a: Secretaria

I. DATOS GENERALES

1. Nombre del establecimiento: Instituto Nacional de Educacion Bésica

2. Direccion: Barrio El Centro, Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz

3. Direccion electronica: 2009inebelchol@gmail.com
4. Teléfono: 5958-3722
5. Creacion y funcionamiento de la institucion: Acuerdo Ministerial que aprueba el plan de

estudios: 178-2009 y Resolucidn que autoriza la implementacion del nivel: 121-2008
6. Sector: Oficial

7. Nivel: Medio Ciclo: Basico

8. Grados que atiende: Primero, sequndo Y tercero basico

Il. PROYECTO EDUCATIVO

1. ¢Existe Proyecto Educativo Institucional? Sl

2. ¢La Vision y Mision institucional esta en un lugar visible? NO

3. ¢Existe evidencia de la implementacion de las lineas de accion del PEI? SI
4. ;Actualizan el PEI? SI

I11. ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

1. ¢Existe un organigrama visible que represente la organizacion jerarquica y de relaciones de la

institucién?: NO

2. ¢El claustro esta organizado en comisiones? Sl

Si la respuesta es SI, menciones cuéles son: Disciplina, Evaluacion, Cultura, Deportes,

Mobiliario, Publicidad, Limpieza, Alimentacion
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3.
4.
5.
6.
7.
8.

¢Posee manual de funciones para el personal de la institucion? Sl

¢Posee manual de convivencia para los estudiantes? Sl

¢En el archivo se encuentran los expedientes del personal docente? Sl

¢Se encuentran debidamente archivados y actualizados los expedientes de los estudiantes? SI

¢Existe base de datos digitalizada en el establecimiento? NO

¢ Tienen contratos para el personal docente, administrativo y operativo del establecimiento? Sl,

contratos MINEDUC renglén 021 para docentes, 031 para conserje y contrato municipal para

secretaria

9.

¢Cudles son las prestaciones que tiene el personal docente, administrativo y operativo del

establecimiento? Bono 14, aguinaldo, IGSS

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

¢Se tiene un plan de emergencia contextualizado para la reduccion de desastres? Sl

¢El Director tiene copia de las planificaciones de los docentes? NO

¢Se realiza evaluacion del desempefio docente? NO

¢Posee libro de actas autorizado por autoridad educativa? Sl

¢Posee libro de inventario operado, autorizado por autoridad competente? Sl

¢Posee libro de almacén para productos de mantenimiento del establecimiento? Sl
¢Las resoluciones que autorizan el establecimiento se encuentra en un lugar visible? NO
¢El establecimiento posee c6digo? Sl, 15-06-0005-45

¢ Tienen libro de conocimientos? SI

IV. RECURSOS

1.
2.

aprendizaje? Sl

3.

no

¢La cantidad de docentes es acorde al niUmero de estudiantes que se atienden? Sl

¢Los estudiantes tienen mobiliario adecuado para desarrollar el proceso de ensefianza-

¢Posee biblioteca debidamente organizada? Sl, hay en existencia alrededor de 150 libros, pero

estan organizados en estanterias

4.

;Posee laboratorios? Sl, un laboratorio de computacién, aunque el local donde funciona es

rentado
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V. INFRAESTRUCTURA

. ¢El espacio de trabajo es adecuado a la cantidad de alumnos que atiende? Sl

. ¢Las aulas son ventiladas? Sl

. ¢Las aulas son iluminadas? Sl

. ¢ Existen areas deportivas? NO, pero se utiliza la cancha polideportiva municipal

. ¢ Existen areas recreativas? NO

. ( Existe sala de docentes? NO

. ¢Se propicia el manejo adecuado de desechos en las areas educativas? NO

. ¢ Posee un lugar adecuado para los desechos? NO

© 00 N O O A~ W N P

. ¢ Posee servicios sanitarios higiénicos? Sl

10. ¢Los servicios sanitarios son suficientes para la cantidad de estudiantes que atienden y

separados para cada género? Sl

11. ;¢ Tiene servicio de agua potable? Sl, pero el agua es entubada

12. ¢ Posee servicio de energia eléctrica? Sl

VI. PARTICIPACION COMUNITARIA

1. Existe organizacion de padres de familia: Sl, existe una directiva

2. Existe organizacion de estudiantes: Sl, hay una directiva general y directivas en los distintos

grados vy secciones
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Anexo 15 Seccion fotografica

llustracion 1. Espacio donde funciona la direccion, llustracion 2. No hay un espacio adecuado para la
corredor planta baja. direccién, tampoco para el personal docente.

¥

lustracion 3: Lugar no adecuado para el
funcionamiento de la direccion.

llustracion 5: El archivo se encuentra ubicado en un lHustracion 6: Instalaciones planta alta.
lugar poco espacioso, hiimedo y con filtracion de agua
de lluvia.
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