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Resumen
El Ejercicio de Practica Supervisada es un importante proceso en la carrera profesional de cada
estudiante universitario. Este ejercicio fue realizado en la institucion educativa denominada
Colegio Particular Mixto Valle del Urram, ubicado en la cabecera municipal de Santa Cruz El
Chol, Baja Verapaz. El proceso de practica supervisada consta de varias etapas o procesos que
iniciaron con la identificacion de la institucion, elaborando un andlisis institucional para poder
determinar las deficiencias y asi poder contribuir de manera positiva para el mejoramiento de la
institucion. En el presente informe de practica supervisada se presentan cinco capitulos que
describen la forma de realizacion del proceso, dichos capitulos son: la descripcion de la
institucion, el marco teorico, la metodologia y técnicas utilizadas, disefio de la investigacion y la
descripcion del proceso de implementacion o validacion de la propuesta. Cada uno de estos
capitulos brinda informacion oportuna de la institucidon, enfocados a la realizacion de una
propuesta que se pueda implementar en la institucion y que genere cambios positivos. La
propuesta realizada a la institucion fue la creacion de un sistema automatizado para el registro y
control de las tarjetas de calificaciones de los y las estudiantes del establecimiento educativo
antes mencionado, con la finalidad de contribuir con los procesos administrativos de la
institucion que presentan dificultades. Asimismo dentro de este informe se encuentran
documentos de soporte de la investigacion en los Anexos I y II para fortalecer los procesos de

investigacion.



Introduccion

La practica administrativa constituye un ejercicio  asesorado y monitoreado, donde los
conocimientos adquiridos durante el proceso formativo del estudiante se ponen a prueba y es una
oportunidad para poder aprender el rol de profesional que se quiere lograr. El Ejercicio de
Practica Supervisada fue realizado en el centro educativo Colegio Particular Mixto Valle del
Urram, ubicado en la cabecera municipal de Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz. Este ejercicio
consta de 200 horas de practica presencial dentro de la institucion. Dentro de los procesos de la
practica administrativa esta la realizacion de un diagnoéstico en la institucion para identificar las
debilidades y necesidades institucionales que se tengan. Luego se procede a seleccionar una
problemadtica la cual se plantea para tratar de solucionarla mediante una propuesta coherente y
realista. Esta propuesta se puso en marcha utilizando la metodologia accion, esta metodologia
consiste en la que el participante adquiere un doble rol, el de investigador y el de participante. En
este caso la propuesta se basa en la implementacion de un sistema automatizado para el registro y
control de las calificaciones de los estudiantes del Colegio Particular Mixto Valle del Urram. Con
este sistema se le dard fluidez a la entrega de calificaciones y haciendo el trabajo de los
involucrados mas apropiado, ahorrando recursos de tiempo y espacio. Esta propuesta o proyecto
conto con el aval del director del establecimiento para poder ponerla en marcha. A continuacion
se presenta el informe final del proceso de practica administrativa el cual consta de cinco
capitulos, conclusiones, recomendaciones y dos anexos.

En el capitulo I se hace una descripcion de la institucién recabando informacion muy propia el
centro educativo tanto en los aspectos fisicos como administrativos, operativos y del flujo de
actividades que se realizan en el ciclo escolar. En el capitulo II se describe el marco teérico que
fundamenta la propuesta con citas de diferentes autores para fortalecer la investigacion. En el
capitulo IIl se hace una descripciéon del trabajo de campo, asi como la seleccion de la
problemaética, ademds se plantean las alternativas de solucion a esta problematica, para este
capitulo se recurri6 al arbol de problemas, arbol de objetivos y a la matriz de alternativas. En el
capitulo IV se refiere al disefio de la propuesta con las diferentes etapas o fases para su
implementacion haciendo uso de la metodologia accion con el fin de contribuir con Ia

minimizacion de problematicas en la institucion.
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En el capitulo V se describe la forma en que fue implementada la propuesta proponiendo la forma
a seguir para su funcionamiento. Por ultimo se presentan las conclusiones y recomendaciones de

la investigacion asi como los anexos que fortalecen el proceso de la investigacion.
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Capitulo 1
Descripcion de la institucion
1.1 Nombre de la Institucion
Colegio Particular Mixto “Valle del Urram”
El Colegio Particular Mixto Valle del Urram se encuentra localizado en el municipio de Santa
Cruz El Chol, del departamento de Baja Verapaz, en direccion Norte del centro de la poblacion, a
un costado de la carretera que conduce al municipio de Rabinal Baja Verapaz, cuenta con

infraestructura propia, inaugurado el edificio en el afo 2002.

1.2 Descripcion de la Institucion

Es una institucion educativa que vela por la oportunidad de superacion para los y las estudiantes
que demanden continuar sus estudios a nivel diversificado, brinddndoles una educacién de
calidad basada en los indicadores y competencias del Curriculo Nacional Base, contando con
personal altamente calificado teniendo el compromiso con la busqueda de estrategias en términos
de calidad de aprendizajes, el dominio de competencias profesionales, la formacion personal y en
general el cumplimiento de los objetivos propuestos a nivel institucional en congruencia con los
objetivos nacionales del Sistema Educativo guatemalteco, los cuales se espera, respondan a las

necesidades e intereses de la poblacion educativa.

1.3 Objetivos
1.3.1 Objetivo General

Brindar la oportunidad de estudio a la poblacion de Santa Cruz El Chol, para que el municipio
cuente con profesionales capaces de trabajar en beneficio del desarrollo de Guatemala.
1.3.2 Objetivos Especificos
e Desarrollar una formacion de calidad y pertinente, congruente con la demanda de la
sociedad y del mercado laboral.
e Adecuar y mejorar la estructura organizacional y los procesos técnico - pedagogicos para
lograr en nuestros estudiantes el emprendimiento, la claridad de sus propositos de vida y

sus compromisos a futuro con la sociedad.
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e Actualizar constantemente al recurso humano para responder a los constantes cambios
necesarios que surjan en los proximos afos.

e Desarrollar una formacion que responda al desarrollo de estudiantes criticos, autbnomos,
reflexivos y auto disciplinados en diferentes carreras.

e Ser un centro educativo que permite la participacién y abierta a los cambios sociales,
cientificos y tecnologicos, que promueve el desarrollo educativo escolar y de la
comunidad.

1.4 Mision

“Somos un centro educativo integral de derecho privado, que colabora con la funcién del Estado
en la prestacion de servicios educativos a la poblacion de Santa Cruz El Chol y municipios
circunvecinos; que forma profesionales en las carreras de magisterio de educacion primaria
intercultural y preprimaria intercultural, abiertos a los cambios, conformada por recurso humano
calificado, responsable y entregado a la docencia y al servicio, actualizado y comprometido con
su labor. Ofrecemos una formacién con tecnologia adecuada, con componentes artisticos,
recreativos, y académicos en el drea pedagdgica, orientada hacia una educacion inclusiva que
contempla y promueve el respeto a la diversidad cultural, étnica, lingiiistica e individual de sus
usuarios, y al logro del desarrollo humano integral, democratico y participativo” (Fuente: PEI de

la institucion)

1.5 Visién

“Ser una institucion lider en la formacion de maestros para los niveles de primaria y preprimaria,
en la cual se complementan los principios y valores de la familia y se adquieren las destrezas,
habilidades y competencias necesarias, que permite a los futuros docentes responder a la
demanda de la sociedad actual y desarrollarse integralmente, para el logro de una mejor calidad
de vida de la poblacion y la construccion de una sociedad mas equitativa y justa.” (Fuente: PEI de

la institucion)



1.6 Observacion Fisica

El establecimiento educativo es un edificio construido de block con techo de lamina, aun se
encuentra en el proceso de construccion y los duefios del inmueble le hacen mejoras para que los
alumnos y alumnas puedan aprender en un ambiente agradable en cada una de las aulas que estan

disponibles. A continuacion se presenta un analisis mas detallado del inmueble.

1.7 Aspectos administrativos, organizativos u operativos

Dentro de una institucién es necesaria la buena organizaciéon de la misma, para lo cual es
importante tener definido los aspectos administrativos que se lleven a cabo en la institucion. En
estos aspectos cabe mencionar el organigrama que es una representacion grafica de los miembros

de la comunidad educativa en orden jerarquico de la institucion.

En los aspectos organizativos se encuentran las actividades o tramites que se realizan a lo largo
del ciclo lectivo como la planificacion de actividades, la elaboracion del Plan Operativo Anual,

asi como los registros y controles que se llevan en la institucion.



1.7.1 Organigrama

SECRETARIO PADRES DE
CONTADOR DOCENTES FAMILIA
GUARDIAN - DIRECTIVA DE
CONSERJE ESTUDIANTES




1.7.2 Flujo de actividades (tramites)
En el establecimiento educativo se llevan a cabo a lo largo del ciclo escolar diversas actividades
o tramites que son indispensables para el buen funcionamiento.
Dentro de estos tramites estan:

e Inscripciones Ordinarias

e Elaboracion del POA

e Planificacion de actividades extracurriculares

e  Operacion Escuela

e Estadistica Inicial

e Verificacion de codigos personales

e Inscripcion para evaluacion de graduandos

e Registro de Cuadros Finales

e Memoria de labores

e Pago de planillas a trabajadores

e Pago de planilla al IGSS

Gestion de Diplomas
e Graduacion, entre otros.

A continuacion se presenta un flujograma del proceso o tramite de inscripciones.



1.7.3 Diagrama de Flujo










1.7.4 Registros y controles

Pagos de colegiatura: Los pagos de las colegiaturas se reciben en la secretaria y se lleva el
respectivo control por alumno (a), teniendo un talonario de recibos para cada estudiante y
también se lleva un consolidado para tener un mejor control de los pagos de las cuotas
establecidas. El encargado de esta tarea administrativa es el secretario que a su vez funciona
como contador de la institucion. Para el registro de pagos de colegiatura se cre6 un programa de
Microsoft Excel el cual funciona para llevar de manera digital un registro automatizado de la
contabilidad de la institucion.

Control de Calificaciones

El control de calificaciones es un proceso administrativo muy laborioso ya que se le entrega una
tarjeta de calificaciones a cada estudiante la cual es llenada a mano por el secretario quien la
hace a los estudiantes y padres de familia, este proceso es bastante lento y generalmente presenta
atrasos que retarda las diferentes actividades que se llevan a cabo en la institucion.

Libros que se llevan en el establecimiento: Libro de Inscripciones, Libro de actas, libro de

inventario, libro de asistencia docente, libro de conocimientos, libro auxiliar de actas, entre otros.

1.8 Recursos

Se realizd un estudio de los recursos o insumos con que cuenta la institucion. Los recursos se

clasifican en:

1.8.1 Humanos

Los recursos humanos son indispensables para la realizacién de la tarea educativa, en esta
institucion se cuanta con personal calificado para la realizacion de dichas tareas, personal
profesional con titulos universitarios o cursos aprobados, asi como el personal cuenta con la
experiencia necesaria para poder laborar en este nivel educativo, a continuacion se presenta el

listado de personal docente, administrativo y de servicio.



1.8.2 Personal Docente y Administrativo

Personal docente

Tabla No. 01
No. Docente Titulo
1. César Leonel Gramajo Jiménez Lic. en Ped. y Cc.
Educaciéon
2. Angel Miguel Reyes Conde 10 cursos Ing. en
sistemas, PSE Ciencias de
la Educacion.
3. Edwin Cornel Profesor de Educacion
Fisica
4. Selvyn Roberto Lopez Mayén Lic. en Ped. y Cec.
Educacion
5. Roberto Lopez Alvarado 20 cursos aprobados en en
Ped. y Cc. Educacion
6. Néstor Humberto Pu Alvarado Lic. en Ped. y Cc.
Educacién
7. Luis Teodoro Pacay Cordova Lic. En Admon. De
Empresas
8. Edson Misael Orrego Alvarado Lic. En Admon. De
Empresas
9. Williams Estuardo Cahueque Gonzalez Lic. en Ped. y Cc.
Educacion
10. Jonathan Danilo Reyes Garcia PSE Ciencias de la
Educacion.
11. Amada Nineth Reyes Conde de Reyes PSE Ciencias de la
Educacion.
12. Silvia Ismalej de Paz Lic. en Ped. y Cc.

Educacion

Fuente: PEI Colegio Valle del Urram 2013
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1.8.3 Personal Administrativo

Tabla No. 02
No. Docente Titulo
I. Directora Administrativa MEPR y TU Universitaria
en Pedagogia
Leandra Olga Amada Conde de Reyes
2. Director Técnico: Licenciado en Ped. y Cc.
Educ.
Williams Estuardo Cahueque Gonzalez
3. Secretario Contador: MEPR y TU Universitario
en Pedagogia
Leandro Ramiro Reyes Cordova
4. Personal de servicio:
Sin titulo
Filemén Tista (Conserje)

Fuente: PEI Colegio Valle del Urram 2013

1.9 Fisicos

1.9.1 Infraestructura

El establecimiento posee infraestructura propia. Luego de funcionar en una casa particular rentada
durante cinco afios, la sede se estaba volviendo insuficiente. Por lo cual se iniciaron las gestiones para la
construccion de un edificio que reuniera las condiciones de amplitud, pedagogicas y de seguridad. De esa
cuenta el sefior Samuel Reyes Mayén, padre del propietario del Colegio heredé el terreno ubicado en la
salida a Rabinal Baja Verapaz, a 400 metros del centro de la poblacion.

Este terreno tiene una medida aproximada de 4,000 metros cuadrados. Naci6 asi la idea de
gestionar un préstamo a un banco del sistema para la construccion del edificio y la utilizacion de
fondos propios, ahorros de largos afios de trabajo. Esto permiti6 la construccion de la primera
fase del edificio.

En el afio 2008 se culmin6 con la construccion de la segunda fase del establecimiento quedando

asi de la siguiente manera.
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. 5 aulas

. Direccidon
. Secretaria
o Bodega

° Sanitarios
° Cafeteria

Laboratorios: Actualmente el Colegio Particular Mixto Valle del Urram, posee el apoyo de la
Escuela Técnica R.C. de Computacion, aportandole un laboratorio de computacion con 10
computadoras unipersonales, la cuales se utilizan para uso de los estudiantes contando
actualmente con el servicio de internet.
Mobiliario: El establecimiento educativo posee poco mobiliario por falta de apoyo de
Autoridades Educativas.
Consta de:
e 5 pizarrones de formica.
® 3 sofas
o 5 catedras
¢ 150 escritorios de paleta.

e 2 mesas de reuniones

e | librera

e 2 archivos

e  Entre otros.
Equipo: El establecimiento educativo posee el siguiente equipo para su utilizacion:

e 1 computadora de mesa.

e | impresora multifuncional

e 1 teléfono de linea fija.

o | cafetera

e 2 ventiladores
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1.10 Financieros

El establecimiento educativo es autofinanciable por lo tanto los padres de familia deben de pagar
una cuota mensual y una inscripcion anual, para poder pagar a personal docente y administrativo,
personal de servicio y para el mantenimiento del mismo.

Las cuotas establecidas son:

Inscripcion Q. 200.00

Mensualidad Q. 250.00

Total de alumnos: 179

Ingreso total anual de pago de inscripciones: Q. 35,800.00

Ingreso total anual de pago de colegiaturas: Q. 492,250.00

TOTAL: Q. 528,050.00
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Capitulo 2
Marco teorico que fundamenta la propuesta
2.1 Marco Referencial

2.1.1 Antecedentes de la institucion

El colegio Particular Mixto Valle del Urram es un centro educativo que brinda la oportunidad de
estudio a la juventud cholense, asi como pueblos aledafios. Dentro de las actividades o tramites
que se realizan, la tarea administrativa es de vital importancia para que el flujo de actividades se
dé de manera eficiente. Las tareas administrativas son complicadas, debido a la gran cantidad de
estudiantes con que se cuenta, es dificil poder llevar a cabo el control adecuado de todas las

actividades que se realizan a diario.

Los registros y controles de los alumnos que se encuentran legalmente escritos, el pago de
colegiaturas y el inventario fisico son algunas de las dificultades que afronta el director y
secretario del plantel dia con dia, parte de esa problematica se presenta porque no se tiene
automatizada la informacion y todo se realiza de manera manual; lo que hace mas lento los

procesos y tramites que tanto los padres de familia como los alumnos deseen realizar.

A lo largo de los afios se la ha ido buscando soluciones adecuadas para ir mermando las
problematicas; implementando soluciones pertinentes que de algin modo han ayudado a
disminuir pero no a erradicarlas lo que contribuye a buscar nuevas alternativas de solucion que

puedan ser factibles para su realizacion.

Estas soluciones deben ser creativas e innovadoras para lograr resultados 0ptimos y necesarios
para que las tareas administrativas no sean un obstaculo para la correcta direccion del Colegio
Particular Mixto Valle del Urram. Es necesario ir implementando la tecnologia para que las tareas
y procesos administrativos se puedan ir implementando de manera automatizada y en la que el
secretario pueda a través de programas computarizados poder ahorrar tiempo y espacio, logrando

mejoras al sistema empleado para el flujo de actividades que se realizan cada afio.

14



2.2 Marco Conceptual del Problema

2.2.1 Justificacion

Dentro de una institucion y principalmente educativa se da una gran cantidad de problematicas,
es por ello que esta investigacion pretende identificar parte de esas dificultades para buscar
alternativas de solucion a un problema determinado. El flujo de actividades que se realizan a lo
largo del ciclo lectivo son muchas, por lo que para una persona encargada de llevar todo el
papeleo tanto técnico como administrativo resulta complicada dicha tarea, por lo que se propone
implementar alternativas para ir tratando estas problematicas y poderlas erradicar en un corto
plazo. Estas alternativas deben ser coherentes, pertinentes y que sean factibles para que pueda
traer resultados positivos, debiendo ser opciones creativas y que implementen recursos Optimos y

oportunos tanto humanos como tecnoldgicos para obtener mejores resultados.

2.2.2 Planteamiento

En el Colegio Particular Mixto Valle del Urram, la falta de un programa automatizado para llevar
el registro y control de las calificaciones de los estudiantes incide de forma negativa en el flujo
de actividades que se llevan en la institucion. Esta dificultad representa un problema para los
encargados de llevar el registro y control en cuanto el llenado de tarjetas de calificaciones de
cada uno de los estudiantes del establecimiento, lo que ocasiona que no exista fluidez en la
entrega inmediata de las tarjetas de calificaciones que genera inconformidad con padres de
familia y alumnos. Una de las causas de esta problemadtica es que no se cuenta con personal
encargado de realizar este proceso por lo que recae la responsabilidad en el secretario y director
del establecimiento. Lo que hace necesario la creacién de un programa automatizado para que de
manera practica y factible se pueda realizar el proceso de entrega de calificaciones logrando asi

erradicar esta problematica que afecta a la institucion.

2.3 Marco Teorico
2.3.1 Administracion

La administracion como sefiala Chiavenato “es el proceso de planear, organizar, dirigir y

controlar el uso de los recursos para lograr los objetivos organizacionales". (2004:23)
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Para Hitt Michael, Black Stewart y Porter "Es el proceso de estructurar y utilizar conjuntos de
recursos orientados hacia el logro de metas, para llevar a cabo las tareas en un entorno

organizacional". (2006:12)

Segiin Koontz y Weihrich, "Es la direccion de un organismo social y su forma efectiva en

alcanzar sus objetivos fundada en la habilidad de conducir a sus integrantes". (2004:21)
2.3.2 Gestion

Para Merli, “La gestion eficaz se sustenta en las practicas de la gestion de la calidad total: su
valor para los hombres de empresa es que muestra un enfoque emprendedor para alcanzar la
calidad total.” (1997:56)

Drucker en su libro Gestion Empresarial sefiala que "El surgimiento de la gestion empresarial
como una institucion distinta, fundamental y lider es un fenémeno esencial en la historia social.
Raramente, si es que alguna vez ocurri6 algo semejante, una nueva institucion basica, un grupo
lider nuevo, emergio tan rapidamente como sucedid con la gestion empresarial desde el amanecer

del siglo XX". (2009:81)
2.3.3. Gerencia

Segun Krygier “La gerencia queda definida como “un cuerpo de conocimientos aplicables a la

direccion efectiva de una organizacion”. (1988:45)

“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 sindnimo del
ejercicio de autoridad sobre sus vidas de trabajo... De alli que, en muchos casos la gerencia
cumple diversas funciones porque la persona que desempefia el rol de gerenciar tiene que
desenvolverse como administrador, supervisor, delegador, etc. De alli la dificultad de establecer

una definicion concreta de ese término.” (Henry, Sisk y Mario Sverdlik 1979:12)

“La Gerencia Integral es el arte de relacionar todas las facetas del manejo de una organizacion en

busca de una mayor competitividad” (Sallenave, 2002:09).
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2.4 Temas Especificos del problema

2.4.1 Automatizacion
“Consiste en dotar al sistema de los dispositivos que le permiten operar por si mismo. (Garcia,
2005:22)

Objetivos de la automatizacion

e Mejorar la productividad de la empresa, reduciendo los costes de la produccion y
mejorando la calidad de la misma.

e Mejorar las condiciones de trabajo del personal, suprimiendo los trabajos dificultosos e
incrementando la seguridad.

e Realizar las operaciones imposibles de controlar intelectual o manualmente.

e Mejorar la disponibilidad de los productos, pudiendo proveer las cantidades necesarias en
el momento preciso.

e Simplificar el mantenimiento de forma que el operario no requiera grandes conocimientos
para la manipulacion del proceso productivo

e Integrar la gestion y produccion.

2.4.2 Tecnologia

“El desarrollo aplicado de la tecnologia aplicada a la informacion y estrechamente ligada a las
comunicaciones ha logrado tan alto grado de desarrollo que podemos encontrar un nivel de
implantacion muy elevado en todos los &mbitos de la vida actual, tanto laboral como doméstica.
Los sistemas informdticos juegan un papel crucial en su desenvolvimiento”. (Villar y Fernandez
2010: 54)

2.4.3 Informacion

“La informacién es un recurso que se encuentra al mismo nivel que los recursos financieros,
materiales y humanos, que hasta el momento habian constituido los ejes sobre los que habia
girado la gestion empresarial. Si la Teoria econdmica tradicional mantenia el capital, la tierra y el
trabajo como elementos primarios de estudio, la informacion se ha convertido, ahora, en el cuarto

recurso a gestionar” (Mufoz, 2003:12)
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2.4.4 Control

"El control administrativo es el proceso que permite garantizar que las actividades reales se

ajusten a las actividades proyectadas" (Stoner, 1996:20)

2.4.5 Registro

“Un registro es un grupo de celdas binarias. Un registro con n celdas es capaz de almacenar
cualquier cantidad discreta de informacion que contenga n bits. El estado de un registro es una /;-
tupia de unos y ceros, en la que cada bit designa el estado de una celda del registro”. (Motris,

2002:64)
2.4.6 Recursos

“Son aquellos insumos basicos que una empresa utiliza en su negocio, que incluyen capital,
tecnologia, equipo y empleados”. (Longenecker, 2007:76)

2.4.7 Evaluacion

“Quiza uno de los factores mas importantes que explican que la evaluacion ocupe actualmente en
educacion un lugar tan destacado, es la comprension por parte de los profesionales de la
educacion de que lo que en realidad prescribe y decide de facto el "que, como, por qué y cuando
ensefiar” es la evaluacion. Es decir, las decisiones que se hayan tomado sobre "qué, como, por
qué y cuando evaluar" (Vergara, 2011:34)

2.4.8 Calificaciones

Segun Wikipedia “la calificacion escolar o nota escolar (o simplemente calificacion o nota) es un
método utilizado para evaluar y categorizar el rendimiento escolar de los alumnos. La lista de las
calificaciones escolares se presenta en un documento que, segun el pais y la institucion, recibe
entre otros muchos los siguientes nombres: historia académica o expediente académico o
expediente escolar o boleta de calificaciones o certificado de notas o certificado de registro de
calificaciones o acta de calificaciones o certificacion académica; en muchas instituciones
académicas hispanohablantes se utiliza incluso el anglicismo transcript.

La calificacion puede expresarse con valores numéricos o con letras del alfabeto (generalmente

desde la A hasta la F), segun los pardmetros establecidos por las leyes de cada pais. En el caso del
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valor numérico, por lo general se toma como el minimo aprobatorio el 60 por ciento de la

calificacién méxima, en el caso espanol el minimo es exactamente el 50% de la materia.

2.4.9 Computacion

“Es el estudio sistematico de procesos algoritmicos que describen y transforman informacion: su

teoria, analisis, disefio, encienda, implementacion y aplicacion” (Beuchot,, 2007: 45)

2.4.10 Computadora

“La necesidad de hacer gran cantidad de operaciones en el menor tiempo posible llevo al

hombre a crear una maquina electronica rapida y exacta.” (Render, 2004:17)

2.4.11 Administracion de operaciones

“Es el conjunto de actividades que crean valor en forma de bienes y servicios al transformar los

insumos en productos terminados”. (Sanchez, 2005:38)

2.4.12 Direccion

El proceso de integracion de recursos permite que la empresa pueda disponer de personal
calificado a semicalificado. Una vez que se ha integrado, su participacion eficaz depende de otro

proceso: el de direccion. (Rodriguez, 2006:98)

2.4.13 Proceso

“Puede definirse como una actividad elemental dentro de un sistema informatico. Para
implementar el concepto de proceso el sistema operativo ha de mantener una estructura de datos

para cada proceso, denominada bloque de control de proceso”. (Martinez, 1996:65)

2.4.14 Informatica

“Es una ciencia que estudia métodos, procesos, técnicas, con el fin de almacenar, procesar y

transmitir informacion y datos en formato digital”. (Barceld, 2008:55)
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Capitulo 3
Metodologia y técnicas
3.1 Objetivos
3.1.1 Objetivo General

Contribuir con el mejoramiento de la calidad del flujo de actividades del Colegio Particular

Mixto Valle del Urram, Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz.

3.1.2 Objetivos Especificos

e Mejorar y facilitar los procesos que se llevan en el establecimiento educativo.
e Implementar la tecnologia como herramienta de automatizacioén de procesos.

e Agilizar los tramites que se realicen en el plantel educativo.

3.2 Poblacion

La poblacion total o el universo son de 3 personas encargados de los procesos administrativos
los cuales son parte fundamental de la investigacion ya que son ellos los encargados de llevar el
control y direccion de la institucion; es por ello que esta investigacion se centra en estas personas
que brindaran informacion oportuna y de calidad con el fin poder identificar las problematicas
que afectan a la institucion.

También se incluyen 12 Docentes quienes son los encargados de llevar a cabo las tareas

pedagdgicas en el establecimiento y 179 alumnos que reciben las clases en el establecimiento.

3.3 Sujetos

Los sujetos de la investigacion son el director y el secretario, se ha tomado a esas dos personas
como los mayormente indicados ya que traeran informacion certera para los objetivos de esta
investigacion.

Ellos son las personas que realizan los procesos administrativos en la institucion, pese a que
también existe relacion con los docentes debido a la alimentacion de datos al sistema, sin
embargo son ellos los indicados para poder establecer parametros que den resultados Optimos

pero sobre todo que den soluciones a problemas identificados.
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Como se mencion6 en la parte del universo de esta investigacion los docentes y alumnos no son
las personas que van a definir una propuesta mas si pueden establecer algunas sugerencias, pero
quienes serian los responsables ante un tramite administrativo sera el personal que estd a cargo de
llevar las funciones técnico administrativas del colegio, es por ello que estas son los sujetos de la
investigacion y por el nimero del cual se complete esta area, son ellos quienes, y pueden dar

informacion concreta para las fines de este trabajo.

3.4 Muestra

Es una parte de la poblacion que se selecciona para realizar el estudio. Una muestra debe ser
representativa, es decir, deba reflejar las caracteristicas esenciales de la poblacion que se desea
estudiar. Debido a que la poblacion a investigar es la encargada de los procesos
administrativos de la institucion se tomara en cuenta en la presente investigacion a su totalidad,
siendo el Director del establecimiento y el secretario contador. Pese a que la muestra es pequefia

la informacidn obtenida es de calidad.

3.5 Instrumentos

Los instrumentos que se implementaron son: el cuestionario y la ficha de observacion. El
cuestionario es un listado de preguntas elaboradas con antelaciéon con el fin de extraer
informacion necesaria para la investigacion, este cuestionario forma parte de las preguntas para la
entrevista dirigida que se realizara. La ficha de observacion es otro instrumento que consiste en

tomar nota de los aspectos observados. A continuacion se detallan estos instrumentos.

3.5.1 Cuestionario

El cuestionario es un documento formado por un conjunto de preguntas que deben estar
redactadas de forma coherente, y organizadas, secuenciadas y estructuradas de acuerdo con una
determinada planificacion, con el fin de que sus respuestas nos puedan ofrecer toda la

informacion que se precisa.
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Cuestionario utilizado para elaborar la entrevista

1. ¢ Existen dificultades o problematicas para la administracion del centro educativo?

SI NO

2. (Qué dificultades o problematicas se presentan para poder realizar las tareas
administrativas del establecimiento?

1.

2

3. (Hay dificultades en cuanto al registro y control de los estudiantes?

FRECUENTEMENTE ALGUNAS POCAS VECES NUNCA
VECES

4. ;Cree usted que existen alternativas de solucion para estas dificultades?

SI NO

5. (Implementan la automatizacion como herramienta para el registro y control de los
estudiantes?

FRECUENTEMENTE ALGUNAS POCAS VECES NUNCA
VECES

6. Si se le diera una propuesta para mejorar un aspecto administrativo, ;estaria anuente a

ponerla en practica?

SI NO
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7. Tendria efectos positivos la automatizacion de tarjetas de calificaciones.

SI NO

8. (Cree usted que se le daria mayor fluidez a la entrega de calificaciones si se
hiciera de manera sistematizada con la creacion de una base de datos?

SI NO

9. (Por qué cree que es necesario implementar la tecnologia como herramienta

administrativa?

3.5.2 Ficha de observacion

Una ficha de observacion, es un instrumento de recoleccion de datos, referido a un objetivo
especifico, en el que se determinan variables especificas.

Una ficha de observacion es un documento que intenta obtener la mayor informacion de algo
(sujeto)

La ficha puede ser de gran duracion o corta duracion en el tiempo.

Las caracteristicas del sujeto a observar determinaran las caracteristicas de la ficha.

Por ejemplo: la observacion del clima en un lugar deberé considerar, a lo menos,

-Superficie o extension territorial,-

-Periodo durante el cual se observara,

-Variables, (cosas que se observardn); Temperatura, humedad, saturacion del aire, transparencia

atmosférica etc.

23



A continuacion el modelo de ficha de observacion:

§ PANAMERICANA

<
7
4
w
&

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA

“Sabiduria ante todo, adquiere sabiduria”

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA
FICHA DE OBSERVACION
OBSERVADOR: Jonathan Danilo Reyes Garcia

Sede Santa Cruz EI Chol, Baja Verapaz FACULTAD DE EDUCACION

ACTIVIDAD: LUGAR:
DIA: TIEMPO:
DETALLE
PERIODO ASPECTOS OBSERVADOS ACTORES
Director | Secretario | Observacion
Se presenta puntual a su trabajo
Realiza tareas administrativas
Se evidencian dificultades administrativas

Cuenta con las herramientas adecuadas para
14:00  hrs. a la realizacion de las tareas administrativas
19:30 hrs. Utiliza la ayuda de elementos automatizados

para facilitar los procesos

Observaciones:

24




3.6 Técnicas de investigacion

La técnica empleada fue la Entrevista por lo reducido en cuanto a poblacion a investigar, también

se utilizd la observacion directa e indirecta.

3.6.1 Entrevista

Es una técnica que consiste en la realizacion de preguntas al entrevistado con el fin de obtener
informacion veridica y real del hecho que se investiga. Esta entrevista se les realiz6 al director y
al secretario para obtener valiosa informacion que contribuy6 para identificar las problematicas
que afectan a la institucion educativa. Con estas entrevistas se pudieron diversas dificultades y se
pudo establecer que por parte de esta institucion estan anuentes a poner en practica propuestas o

sugerencias que se planteen por parte del investigador.

3.6.2 Observacion

La observacion es otra técnica que consiste en la deteccion y asimilacion de los rasgos que se
investigan. En esta ocasion se realizd la observacion directa ya que como investigador tuve la
oportunidad de estar en el centro educativo y observar su infraestructura, funcionamiento y
organizacion del mismo. Para esta actividad se utilizdé una ficha de observacion para poder

determinar los aspectos: fisicos, administrativos y operacionales de la institucion.

3.6.3 FODA

Es una metodologia de estudio de la situacion de una empresa o un proyecto, analizando sus
caracteristicas internas (Debilidades y Fortalezas) y su situacion externa (Amenazas y
Oportunidades)Es una herramienta para conocer la situacidon real en que se encuentra una
organizacion, empresa o proyecto, y planificar una estrategia de futuro. A continuacion se
presenta el formato utilizado para la deteccion de los factores externos e internos de la

institucion.
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Andlisis de la institucion. ( FODA)
Tabla No. 3

Fortalezas

Oportunidades

Brinda oportunidad de estudio a la poblacion
cholense.

Beneficia a padres de familia al no salir sus
hijos del municipio.

Se encuentra en un espacio accesible, en el
area urbana.

Respeta los derechos individuales y humanos.

Capacita al estudiante para el conocimiento y
puesta en practica del nuevo curriculo.

Personal Calificado con experiencia en la
educacion media y con Titulos o/y Cursos

aprobados Universitarios.

Participacion  en  actividades  sociales,

culturales, deportivas, solidarias y otras.
Edificio propio para mejor comodidad de la

comunidad educativa.

Se cuenta con equipo audiovisual para apoyo

de la labor educativa.

Contar con un laboratorio de computadoras

anexo a la institucion.

Brindar diferentes carreras de estudio para la
demanda de jovenes y sefioritas que desean
superarse. Las carreras que se ofrecen son:
Magisterio de Educacion Primaria, Magisterio
de Educacion Infantil Intercultural y Perito en

Administracion.

Contribuye a la superacion del municipio,
Fomenta las buenas costumbres.

Respeta y promueve la interculturalidad.
Fomenta en los estudiantes el amor por la
naturaleza y el entorno ecolédgico.

Esta al servicio de la sociedad cholense

Ofrece cuotas modicas y accesibles para el pago
de colegiatura.

Promueve el interés por la ciencia y la
investigacion.

26




Debilidades

Amenazas

Falta de cumplimiento puntual de los pagos

por parte de los alumnos y alumnas.

Carencia de un contador que lleve el control

de los pagos

Deficiencia en el llenado de tarjetas de

calificaciones

Carencia de contratos para el personal

docente.

Falta de automatizacion de programas para el

registro y control de los estudiantes.

Falta de talleres o cursillos de capacitacion
para docentes asi como la dotacion de

Material Didéctico.

No se cuenta con el apoyo de Organizaciones
Gubernamentales (0Gs) como de

Organizaciones No Gubernamentales (ONGs).

La creacion de la nueva carrera Bachillerato en
Educacion trajo como consecuencia que la
poblacion de estudiantes disminuya
considerablemente y por lo tanto pone en

peligro la estabilidad del centro educativo.

Fuente: Elaboracion propia 2013
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3.7 Deteccion y priorizacion de problemas
Listado de Carencias de la institucion: Luego del analisis de la institucion se pudo identificar
ciertas problematicas que afectan el correcto funcionamiento del centro educativo, a continuacion

se ilustran estas dificultades.

Dificultades en el flujo
de actividades

Automatizacion de
programas

Deficiente control de
procesos

CARENCIAS

Deficiencia en el pago
de cuotas por los
alumnos

Dificultades
administrativas

Falta de contratos

docentes

Falta de programas de
capacitacién docente y
dotaciones didacticas
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3.8 Arbol de problemas

Padres de familia

inconformes con el

Proceso retardado de

Debilidad en cuanto a

tramites

Llenado manual de

entrega de

calificaciones

tarjetas de calificaciones

Interrupcion en el
proceso del flujo de

actividades

Dificultad para llevar el control de

las calificaciones de los estudiantes

Falta de un programa

automatizado

Carencia de una base

de datos

Incremento de

estudiantes

Mal empleo de la
tecnologia
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3.9 Arbol de Alternativas

Padres de familia

satisfechos

Entrega inmediata de

tarjetas de calificaciones

Automatizacion de

programas

Fortaleza en cuanto a

tramites administrativos

Uso de Microsoft Excel
Para el llenado de

tarjetas de

Flujo de actividades

eficiente y constante

Programa adecuado para el registro
y control de los avances de los

estudiantes

Creacioén de una base
de datos

Uso de la tecnologia

Utilizacion adecuada

de la tecnologia
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3.9.1 Matriz de alternativas

Implementacion de un programa para la automatizacion
de registro y control de calificaciones

Contratar a un secretario administrativo

Entregar calificaciones sélo a fin de afo

3.9.2 Identificacion de alternativas de solucidén de problemas

Opcion 1: Implementacion de un programa para la automatizacion de registro y control de

calificaciones

Es una opcion factible ya que es necesario tener automatizada la informacion para que lo tramites

que se realicen tengan mayor fluidez y cuente con los recursos necesarios para poderlos realizar
Opcidn 2: Contratar a un secretario administrativo

Esta alternativa podria funcionar pero es necesario contratar a una persona para que lleve
exclusivamente los registros y controles de la institucion, la limitante seria el incremento de

presupuesto para los duefios del colegio.

Opcidn 3: Entregar calificaciones solo a fin de afo
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Esta alternativa es la menos funcional ya que tanto los alumnos como los padres de familia

necesitan estar enterados de las calificaciones y son necesarias en todo momento.

3.9.3 Analisis cualitativo de alternativas

Tabla No. 6
No. Criterio
1 Contribuye a mejorar la

calidad de vida de los
educandos
Contribuye al fortalecimiento

institucional

Responde a las necesidades

de la institucion educativa

Mejora la relacion con la

comunidad educativa

Dispone de recursos humanos

para su ejecucion.

Es aceptado  por la
comunidad educativa
Cuenta con el apoyo del

personal docente.

1
Implementacion
de un programa
para la
automatizacion de
registro y control

de calificaciones

Alto

Alto/medio

Alto

Medio

Medio

Alto

Alto
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ALTERNATIVAS
2 3
Contratar a un Entregar
secretario calificaciones a fin
administrativo de aio
Medio Medio
Medio Medio
Medio Medio
Alto/medio Medio
Medio Medio
Alto Medio
Alto Alto



8 Es alto el nivel de incidencia

para la  solucion  de
necesidades

9 Dispone de recursos
econdmicos

Fuente: Elaboracion Propia 2013

Alto

Medio

3.9.4 Analisis Cuantitativo de Alternativas

Tabla No. 5

No. Criterio Coherencia

1 Contribuye a 5
mejorar la calidad
de vida de los
educandos

2 Contribuye al 5
fortalecimiento
institucional

3 Responde a las 5
necesidades de la
institucion
educativa

4 Mejora la relacion 5

con la comunidad

1

Implementacion

de un programa

para la
automatizacion
de registro y
control de
calificaciones

5 25

4 20

5 25

3 15

33

Alto/medio Medio
Bajo Medio
ALTERNATIVAS
2 3
Contratar a un Entregar

secretario calificaciones a
administrativo fin de ano

3 15 3 15

3 16 3 15

3 15 3 15

3 15 3 15



educativa
5 Dispone de 5 5 25 3 15 1 5
recursos humanos

para su ejecucion.

6 Es aceptado por la 5 5 25 3 15 3 15
comunidad
educativa

7 Cuenta con el 5 4 20 4 20 3 15
apoyo del
personal docente.

8 Es alto el nivel de 5 5 25 4 20 4 20
incidencia para la
solucion de
necesidades

9 Dispone de 5 5 25 3 15 3 15
recursos
econdmicos

TOTAL 205 146 130

Fuente: Elaboracion Propia 2013

Realizando el andlisis cualitativo y cuantitativo se puede determinar que la alternativa de mayor
impacto y necesaria es Implementacion de un programa para la automatizacién de registro y
control de calificaciones. Por lo que se procede a la elaboracién de una propuesta para su
implementacion a corto plazo y asi poder contribuir con la institucion donde se realiza la
investigacion. Este programa contribuird en gran medida para el registro de calificaciones de los
estudiantes y por parte de la direccion se podrd hacer la entrega de las calificaciones con mayor
rapidez, por lo que los estudiantes como padres de familia conoceran el avance en las diferentes

areas de estudio.
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3.10 Presentacion y analisis de resultados

Luego de analizar las entrevistas y observaciones se pueden identificar los siguientes resultados.

Los involucrados coinciden que si existen problematicas.

2. ¢Qué dificultades se presentan para
realizar las tareas administrativas?

H Control de pagos de estudiantes

H Llenado de tarjetas de
calificaciones

i Organizacion de registros y
controles

H Digitalizacion de documentos

M Contratacion de personal

Se evidencia en que existen varias problematicas en las tareas administrativas.

3. ¢Hay dificultades en cuanto al registro y
control de los estudiantes?

H Frecuentemente
H Algunas veces
i Pocas Veces

H Nunca
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Se puede identificar que si existen dificultades para llevar el registro y control de estudiantes en
el establecimiento.

Los investigados creen que si existen alternativas de solucion.

Con la investigacion se identifica claramente que no existen procesos automatizados.

Si existe aceptacion para poner en practica una propuesta de cambio.

Se identifica que la automatizacion de calificaciones trae efectos positivos para contribuir con los
procesos administrativos.

Claramente los involucrados estan interesados en sistematizar la entrega de calificaciones para
lograr fluidez en este proceso administrativo.

A través de estas entrevistas realizadas a los encargados de los procesos administrativos que se
llevan a cabo en la institucion se pudieron identificar varias problematicas las cuales influyen de
manera negativa al flujo de actividades del centro educativo. Los entrevistados concluyen que es
importante implementar la tecnologia como herramienta administrativa para hacer mas accesible
la informacion y para facilitar el trabajo administrativo. Ademds estan anuentes a poner en

practica alternativas de solucion para dichos problemas.
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Capitulo 4
Marco propositivo

4.1 Nombre del proyecto o propuesta

Programa para automatizar el llenado de tarjeta de Calificaciones en el Colegio Particular Mixto

Valle del Urram

4.2 Identificacion del problema (problematizacion — 6 - descripcion)

Debido al constante incremento de estudiantes el llenado de tarjetas de calificaciones se ha
convertido en una problematica, realizando esta actividad de manera manual y asistematica,
retardando el proceso de entrega de calificaciones tanto a los alumnos como a los padres de

familia.

4.3 Institucion y ubicacion

Colegio Particular Mixto Valle del Urram, Santa Cruz El Chol Baja Verapaz

4.4 Descripcion del proyecto

En el inicio de este proyecto se tuvo una reunion con el director del establecimiento educativo
donde se le da a conocer la propuesta o proyecto con el fin de poder validar la propuesta y para
solicitar su autorizacion para el inicio del proyecto. Luego se solicitaron los listados de alumnos
inscritos en el establecimiento asi como las calificaciones de cada uno del primer bimestre.
Seguidamente se procede a la creacion de un programa de computo a través de Microsoft Office
Excel, creando una base de datos de todos los alumnos. Una base de datos es una interfaz que te
permite manejar grandes cantidades de informacion de manera rapida y facil gracias a los
comandos, accesos directos y demas prestaciones que da, asi pues en vez de andar buscando dato
por dato solo se inserta alguna palabra clave y el programa muestra la informacién que se
necesita. En esta base de datos se almacenara la informacién de las calificaciones que cada
docente entregue por area y por bimestre o avance.

Ya elaborada la base de datos se disefia una tarjeta de calificaciones la cual se podra imprimir una

por cada estudiante en la cual se incluird todas las calificaciones correspondientes al bimestre o
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avance en que se encuentre, ésta debera actualizarse cada bimestre o avance y volver a
imprimirse hasta que se culmine con el ciclo escolar. Por ultimo se procede a la entrega de
calificaciones de la nueva tarjeta que se diseii6 utilizando el programa automatizado.

Con este proyecto se contribuye a mejorar las condiciones laborales del secretario contador y el
director ya que se facilita el llenado de tarjetas de calificaciones dejando de hacerlas
manualmente lo que ocupaba demasiado tiempo. Con la automatizacion de procesos se mejora el

flujo de actividades ya que se le da fluidez y se ahorra mucho tiempo de trabajo.

4.5 Justificacion

Sabiendo de las dificultades que afronta el centro educativo y en espera de poder contribuir con la
minimizacion de esas problemadticas se plantea un proyecto que es necesario para tratar la
problematica seleccionada. Este proyecto beneficiara a la comunidad educativa y sera de gran
ayuda para el personal administrativo ya que permitird agilizar la entrega de calificaciones y se
evitard estar llenando tarjetas de calificaciones cada bimestre o avance ya que la informacion sera
impresa en las tarjetas de calificaciones, lo que permitird al secretario continuar con el flujo de
actividades sin estancarse en este proceso. Ademas los padres de familia podran estar enterados
del avance de sus hijos con mayor rapidez para identificar los logros o deficiencias que tengan

sus hijos.

4.6 Objetivos del proyecto
4.6.1 Objetivo General

Contribuir en la direccion y control del proceso del flujo de actividades que se realizan en el
centro educativo.
4.6.2 Objetivos Especificos

e Agilizar el proceso de entrega de calificaciones.

e Automatizar el proceso de control del avance de los estudiantes.

e Utilizar la tecnologia como herramienta de trabajo en la fluidez de las actividades

programadas.
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4.7 Metodologia de la implementacion

Respecto a la metodologia empleada fue la metodologia de investigacion accion. Esta
metodologia pretende que el investigador asuma un doble rol, el de investigador y el de
participante para poder en cierta forma ayudar a la comunidad que se investiga a tratar de darle
soluciébn a una problematica existente mediante la gestion y la intervencion directa de la

comunidad investigada.

4.7.1 Ventajas de la Investigacion — Accion
En la investigacion — accion, el quehacer cientifico consiste no solo en la comprension de los
aspectos de la realidad existente, sino también en la identificacion de las fuerzas sociales y las

relaciones que estan detras de la experiencia humana.

Pasos: Problematizacion: Considerando que la labor educativa se desarrolla en situaciones donde
se presentan problemas practicos, lo 16gico es que un proyecto de este tipo comience a partir de
un problema practico: en general, se trata de incoherencias o inconsistencias entre lo que se

persigue y los que en la realidad ocurre. Es posible diferenciar entre:

e Contradicciones cuando existe oposicion entre la formulacion de nuestras pretensiones,
por una parte, y nuestras actuaciones, por otro.

e Dilemas, un tipo especial de contradiccion, pudiendo presentarse como dos tendencias
irreconciliables que se descubren al analizar la préactica, pero que revelan valores
necesarios, o bien diferencias de intereses o motivaciones entre dos o mas partes.

e Dificultades o limitaciones, aquellas situaciones en que nos encontramos ante la oposicion
para desarrollar las actuaciones deseables de instancias que no podemos modificar o
influir desde nuestra actuacion directa e inmediata, lo cual requeriria un actuacion a largo

plazo, como es el caso de ciertas inercias institucionales o formas de organizacion.

El hecho de vivir una situacion problematica no implica conocerla, un problema requiere de una
profundizacion en su significado. Hay que reflexionar porqué es un problema, cuales son sus
términos, sus caracteristicas, como se describe el contexto en que éste se produce y los diversos

aspectos de la situacion, asi como también las diferentes perspectivas que del problema pueden
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existir. Estando estos aspectos clarificados, hay grande posibilidades de formular claramente el

problema y declarar nuestras intenciones de cambio y mejora.

Diagnéstico: una vez que se ha identificado el significado del problema que sera el centro del
proceso de investigacion, y habiendo formulado un enunciado del mismo, es necesario realizar la
recopilacion de informacién que nos permitird un diagndstico claro de la situacion. La busqueda
de informacién consiste en recoger diversas evidencias que nos permitan una reflexion a partir de
una mayor cantidad de datos. Esta recopilacion de informacion debe expresar el punto de vista de
las personas implicadas, informar sobre las acciones tal y como se han desarrollado y, por ultimo,
informar introspectivamente sobre las personas implicadas, es decir, como viven y entienden la
situaciébn que se investiga. En sintesis, al andlisis reflexivo que nos lleva a una correcta
formulacion del problema y a la recopilacion de informacion necesaria para un buen diagnoéstico,

representa al camino hacia el planteamiento de lineas de accion coherentes.

Disefio de una Propuesta de Cambio

Una vez que se ha realizado el andlisis e interpretacion de la informacion recopilada y siempre a
la Iuz de los objetivos que se persiguen, se estd en condiciones de visualizar el sentido de los
mejoramientos que se desean. Parte de este momento sera, por consiguiente, pensar en diversas
alternativas de actuacion y sus posibles consecuencias a la luz de lo que se comprende de la

situacion, tal y como hasta el momento se presenta.

La reflexion, que en este caso se vuelve prospectiva, es la que permite llegar a disefiar una
propuesta de cambio y mejoramiento, acordada como la mejor. Del mismo modo, es necesario en
este momento definir un disefio de evaluacion de la misma. Es decir, anticipar los indicadores y
metas que dardn cuanta del logro de la propuesta.

Aplicacion de Propuesta: una vez disefiada la propuesta de accion, esta es llevada a cabo por las
personas interesadas. Es importante, sin embargo, comprender que cualquier propuesta a la que
se llegue tras este analisis y reflexion, debe ser entendida en un sentido hipotético, es decir, se
emprende una nueva forma de actuar, un esfuerzo de innovacion y mejoramiento de nuestra
practica que debe ser sometida permanentemente a condiciones de andlisis, evaluacion y

reflexion.
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Evaluacion
Todo este proceso, que comenzaria otro ciclo en la espiral de la investigacion — accidn, va
proporcionando evidencias del alcance y las consecuencias de las acciones emprendidas, y de su

valor como mejora de la practica.

Es posible incluso encontrarse ante cambios que implique una redefinicion del problema, ya sea
porque éste se ha modificado, porque han surgido otros de mas urgente resolucion o porque se
descubren nuevos focos de atencion que se requiere atender para abordar nuestro problema
original. La evaluacion, ademas de ser aplicada en cada momento, debe estar presente al final de
cada ciclo, dando de esta manera una retroalimentacion a todo el proceso. De esta forma nos

encontramos en un proceso ciclico que no tiene fin.

Uno de los criterios fundamentales, a la hora de evaluar la nueva situacidon y sus consecuencias,
es en qué medida el propio proceso de investigacion y transformacion ha supuesto un proceso de

cambio, implicacion y compromiso de los propios involucrados.

4.7.2 Caracteristicas de la Investigaciéon — Accion

1. Contexto situacional: diagnostico de un problema en un contexto especifico, intentando
resolverlo. No se pretende que la muestra de sujetos sea representativa.

2. Generalmente colaborativo: equipos de colaboradores y practicos suelen trabajar
conjuntamente.

3. Participativa: miembros del equipo toman parte en la mejora de la investigacion.

4. Auto — evaluativa: las modificaciones son evaluadas continuamente, siendo el Ultimo
objetivo mejorar la practica.

5. Accion — Reflexion: reflexionar sobre el proceso de investigacion y acumular evidencia
empirica (accion) desde diversas fuentes de datos. También acumular diversidad de
interpretaciones que enriquezcan la vision del problema de cara a su mejor solucion.

6. Proceso paso a paso: si bien se sugieren unas fases, no sigue un plan predeterminado. Se
van dando sucesivos pasos, donde cada uno de ellos es consecuencia de los pasos

anteriores.
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7. Proceso interactivo: de forma que vaya provocando un aumento de conocimiento (teorias)
y una mejora inmediata de la realidad concreta.
8. Feedback continuo: a partir del cual se introducen modificaciones redefiniciones, etc.
9. Molar: no se aisla una variable, sino que se analiza todo el contexto.
10. Aplicacion inmediata: los hallazgos se aplican de forma inmediata.
4.8 Fases

A continuacion se describen las fases para la realizacion de la propuesta o proyecto a realizar.

Reunién con el Director del establecimiento para dar a conocer la propuesta o proyecto y
poderla validar y si se cuenta con su autorizacion para la ejecucion del proyecto.
Obtencion de listados de estudiantes para crear base de datos

Informacion recopilada en digital para su implementacion en el programa

Creacion de la base de datos

Mediante el programa de Office Microsoft Excel se ingresan los listados de los
estudiantes con su respectivo Codigo Personal

Disefio y construccion de la tarjeta de calificaciones

Se disefia la tarjeta de calificaciones con espacios para la zona, examen y total, por
bimestre y areas de estudio.

Capacitacion al personal administrativo por parte del investigador sobre el uso y llenado
del programa de automatizacion.

En esta fase se capacita al personal administrativo para que no tengan deficiencias en el
uso del programa de llenado de tarjetas de calificaciones.

Impresion de las tarjetas de Calificaciones

Se imprimen las tarjetas en un papel especial para tener buena presentacion.

Entrega de Tarjetas de calificaciones al Director del establecimiento

Se entregan las tarjetas para que el director programe reunion con padres de familia para

darles a conocer el avance de sus hijos.
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4.9 Analisis de factibilidad y viabilidad

Lista de cotejo con indicadores para determinar viabilidad y factibilidad del proyecto

INDICADORES SI | NO | OBSERVACIONES
1. | (Se cuenta con suficientes recursos financieros? | X
2. | (El proyecto se ejecutara con recursos propios? | X
3. | Se tiene la autorizacion legal para realizar el | X Avalado  por el
proyecto: Director del plantel
4. | El proyecto es de beneficio para la educacion X Porque ayuda a
mejorar la
realizacion de
actividades
educativas
5. | El proyecto cuenta con sostenibilidad X El director se ha
comprometido a
ponerlo en marcha y
darle mantenimiento.
6. | El proyecto solo beneficia al director X A toda la comunidad
educativa
7. | El tiempo programado es suficiente para | X Ya que si es factible
ejecutar el proyecto realizarlo en tres
meses.
8.. | Se han definido claramente las metas: X
10 | El proyecto tiene aceptacion en la comunidad: | X
11 | El proyecto genera conflictos entre los docentes X Ya que es algo

positivo no se prevén

conflictos.
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A través de esta lista de cotejo se puede verificar que el proyecto es de alto impacto y que
contribuye a mejorar los aspectos administrativos de la institucion, ademas fortalece el flujo de

actividades dandole fluidez al proceso de entrega de calificaciones.

4.9.1 Factibilidad

Este proyecto si se puede llevar a cabo ya que se cuenta con el aval del director del
establecimiento para ponerlo en marcha lo antes posible, ya que intenta producir un bien o
servicio para satisfacer una necesidad. Ademas de que no es necesario realizar una gran inversion
para su ejecucion. El mantenimiento serd a bajo costo, lo que garantiza que su utilizacion serd por
muchos afios, trayendo buenos resultados y mejora continua para poder competir con calidad con

otros centros educativos que demandan mejoras al sistema educativo dia con dia.

4.9.2 Viabilidad

Esta propuesta puede llevarse a cabo, ya que no necesita de mayores recursos. Ademas es un
proyecto rentable ya que no implica grandes costos y contribuye a mejorar la calidad en cuanto
al flujo de actividades del establecimiento. El proyecto es sostenible ya que no necesita de
grandes cambios ni inversiones onerosas para su mantenimiento lo que representa que puede ser

utilizado por muchos afios sin dafiarse o perderse.

4.10 Responsables

Los responsables de darle mantenimiento y seguimiento al proyecto son el director y el
secretario, como parte administrativa del establecimiento les corresponde a ellos seguir con el
proceso; ya que es un proyecto funcional que garantiza Optimos resultados por lo que su
utilizacion es necesaria e indispensable. Asi tendran que ir cambiando los listados modificando la
base de datos al final de cada afio para volver a utilizar el programa de automatizacion. Ademas
por parte del investigador se dard una capacitacion al personal para la implementacion de la

propuesta para que pueda ser implementada a un corto plazo.
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4.11 Observacion

La modificacion en algln aspecto del programa de automatizacién puedo apoyar a los encargados
de la administracion a la realizacion de cambios correspondientes y oportunos, asimismo apoyar
en todo momento al secretario y director por si tuvieran dudas con el uso y manejo del programa

que se implementa con el fin de que se le pueda dar continuidad a lo largo plazo.

4.12 Analisis de participantes

Los participantes de la investigacion se detallan en la siguiente ilustracion.

DIRECTOR
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Tabla No. 6

Fuente :elaboracion propia 2013




4.13 Cronograma de actividades (durabilidad)

Tabla No. 7
MESES
1 2 3 4 5
Marzo Abril Mayo Junio | Julio
ACTIVIDADES
SEMANAS
112131411234 1]1[2]3 1]2]1]2

Inspeccion ocular de la Direccion
del Colegio Particular Mixto Valle
del Urram, Santa Cruz El Chol,
Baja Verapaz para poder realizar el
diagnostico de la institucion.

Deteccion 'y seleccion de la
problematica

Reunidn con Director y Secretario

Seleccion de alternativa dptima

Capacitacion a personal
administrativo sobre el uso vy
manejo de la propuesta

Implementacion del Proyecto

Evaluacion del proyecto

Fuente: Elaboracion propia 2013
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4.14 Resultados esperados

A corto plazo: Se podra darle fluidez al tramite de entrega de calificaciones ya que en la
actualidad los resultados del primer bimestre se estan entregando a mediados de afio con 2 meses
de retraso, con el proyecto se podran entregar al finalizar cada bimestre, por lo que alumnos y

padres de familia podran conocer sobre los resultados de las diferentes areas.

A largo Plazo: Los resultados esperados a largo plazo seran continuar con el proceso de
automatizacion para ir a la vanguardia de los cambios tecnoldgicos que los centros educativos
estan teniendo en la era de la informatica y la tecnologia. Es decir que este proyecto puede ser el
punto de partida para que los procesos se puedan ir automatizando creando programas, base de
datos, blogs o paginas en internet para ir mejorando tanto la imagen como los procesos o tramites
que se llevan en el establecimiento. Por ejemplo la inscripcion y asignacion de cursos, la consulta

de pagos e inscripciones utilizando el sistema de internet, entre otros.

4.15 Beneficiarios

Con el proyecto se beneficiara toda la comunidad educativa, ya que se ayudara a que el registro y
control de calificaciones pueda ser util y practico para docentes, alumnos y padres de familia.

Los padres de familia podran solicitar en cualquier momento una tarjeta de calificaciones para
saber sobre el avance de su hijo o hija. Los docentes tendran fluidez en sus clases ya que no
perderan el tiempo en informarles a los alumnos sobre la nota obtenida, ya que seran los alumnos
los que recibirdn las calificaciones impresas en las tarjetas. Asimismo seran beneficiados los
duefos del colegio ya que mejora la imagen del establecimiento y puede generar mayor demanda

en cuanto a la poblacion de estudiantes.

4.16 Impacto

Las nuevas tecnologias tienen incidencia sobre la mayor parte de las areas del conocimiento. En
las ciencias se usan computadoras con sensores para ordenar y manejar los datos; en las lenguas
modernas, las comunicaciones electronicas dan acceso a las retransmisiones extranjeras y otros

materiales, y en la musica la computadora permite a los alumnos componer y estudiar sin tener
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que aprender a tocar los instrumentos tradicionales. Para quienes requieren atenciones educativas
especiales, proporciona el acceso a los materiales mas ttiles y permite a los estudiantes a pesar de

sus dificultades expresar sus pensamientos en palabras, dibujos y actividades.

La creciente renovacion y disponibilidad de la tecnologia en las escuelas y los colegios permitira
una ensefianza mas individualizada, lo que provocard muchas consecuencias en el sistema
educativo. Dado que la tecnologia proporciona un facil acceso de los estudiantes a los materiales
previamente preparados por los profesores, el papel del profesor pasara a ser mas el de un mentor

del aprendizaje y no s6lo la fuente de los conocimientos.

Un medio como Internet facilita considerablemente la obtencion de informacion de todo tipo y el
uso de este sistema en los establecimientos educativos es cada vez mas frecuente, suponiéndose
sera imprescindible en un futuro cercano. Este proyecto es de alto impacto por los que significa la
necesidad de automatizar la informacion relacionada a los estudiantes, siendo una buena
herramienta para la actualizacion y mejorar la imagen del centro educativo. Por lo que este centro
educativo no se puede quedar atrds y debe de estar a la altura para seguir siendo un centro

educativo de calidad con buen fortalecimiento institucional.

4.17 Recursos

Un recurso es una fuente o suministro del cual se produce un beneficio. Normalmente, los
recursos son material u otros activos que son transformados para producir beneficio y en el
proceso pueden ser consumidos o no estar mas disponibles.

Los recursos necesarios para la ejecucion del proyecto se clasifican en:

e Humanos: Son las personas que participan, contribuyen o colaboran en un proyecto de
investigacion son el elemento activo que garantiza el éxito de los objetivos y de los
resultados de la Actividad de Investigacion y Desarrollo.

e Materiales: Son las instalaciones, el equipo y los componentes necesarios para la
realizacion del proyecto.

e Financieros: Son los recursos econdmicos que son necesarios para la elaboracion y

ejecucion de un proyecto.
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4.17.1 Humanos

Los recursos humanos para la realizacion de esta investigacion son: Director del establecimiento,

Docentes, alumnos, Secretario contador, asesor e investigador.

4.17.2 Materiales

Los materiales que se utilizaron para la elaboracion y ejecucion del proyecto son: Equipo de
computo, Internet, papel especial, fichas de observacion, lista de cotejo, cronograma, listados de

estudiantes, hojas, fotocopias, cafionera, entre otros.

4.17.3 Financieros
A continuaciéon se detallan los gastos necesarios para la realizacion del proyecto con su

respectivo rubro.

Alimentos Q. 060.00
Material Didactico Q. 065.00
Servicios Publicos Q. 479.00
Insumos Para la investigacion Q. 471.00
Total Proyecto Q. 1,075.00
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4.18 Presupuesto

A continuacion se describe el techo presupuestario para la ejecucion del proyecto.

Tabla No. 08
RUBRO CANTIDAD DESCRIPCION PRECIO PRECIO
DEL PRODUCTO UNITARIO TOTAL
ALIMENTOS 3 HAMBURGUESAS | Q. 15.00 Q. 45.00
3 GASEOSAS Q 5.00 Q. 15.00
(Refaccion para la
capacitacion del
personal)
MATERIAL 5 Marcadores Q. 8.00 Q. 40.00
DIDACTICO 10 Fichas de papel Q. 1.00 Q. 10.00
5 Lapiceros Q. 2.00 Q. 10.00
100 Hojas de papel bond | Q. 0.05 Q. 5.00
SERVICIOS Uso aproximado de Q. 100.00
PUBLICOS Energia Eléctrica
Horas de Internet
20 Impresiones Q. 10.00 Q. 200.00
179 Q. 179.00 Q. 179.00
INSUMOS PARA | 100 Impresiones Q. 1.00 Q. 100.00
LA
INVESTIGACION | 52 Fotocopias Q.0.25 Q. 13.00
179 Hojas de papel cover | Q. 2.00 Q. 358.00

Fuente: Elaboracion Propia 2013

Para obtener el presupuesto del proyecto y propuesta de la investigacion se sugiere al director que
realice las gestiones pertinentes para cubrir los gastos, se tiene el conocimiento que un 33% de
los ingresos anuales pertenece a utilidades. El costo de este proyecto no es significativo en

relacion a los ingresos del establecimiento.
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Capitulo 5

Descripcion del proceso de implementacion o validacion de la propuesta

El proceso de implementacion de la propuesta denominada “Calicompu” fue la elaboracioén de un
programa en Microsoft Excel que consiste en automatizar los listados de alumnos y el registro de
las calificaciones en cada avance o bimestre de los alumnos y alumnas del Colegio Particular
Mixto Valle del Urram, con el fin primordial que el secretario del establecimiento quien es el
encargado de llenar las tarjetas de calificaciones de manera manual, lo pueda hacer con esta
herramienta y ahorrar tiempo y espacio ya que con un solo clic, se podré acceder a la informacion
de las calificaciones de los alumnos y alumnas, ademds se puede imprimir una tarjeta de
calificaciones por estudiante e irla actualizando en cada bimestre. Esta propuesta fue socializada
con el secretario para que se pueda implementar segun el cronograma de actividades en el mes de
julio préximo.

La propuesta tuvo gran aceptacion por el director y el secretario quienes muy emocionados se
mostraron positivos a dicha implementacion del programa Calicompu. En la parte de Anexos se

detalla la propuesta con todos los pasos y procesos seguidos para su implementacion.
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Conclusiones

El objetivo principal de la administracion educativa es contribuir al desarrollo de
los procesos de mejora orientados a incrementar la pertenencia,
efectividad, eficacia y calidad educativa; sabiendo que la Administracion educativa es una
tarea dificil y compleja, pues juega un papel importante para el desarrollo de las actividades
que se realizan dentro de los establecimientos por lo que es necesario que las personas
encargadas de estos tramites sean capaces de poder realizar estas tareas de manera exitosa y

eficiente.

Con el uso la metodologia accion se puede contribuir con la institucion investigada para
reducir una problematica ya que al mismo tiempo que se investiga se plantea una alternativa
de solucion a una problematica determinada en la realizacion del diagndstico, por lo tanto es
muy importante la implementacion de la metodologia accion para lograr resultados viables y
factibles. Esta metodologia es muy importante para las organizaciones o instituciones que se

investigan para contribuir en la reduccion de las problematicas identificadas.

En un establecimiento educativo es necesario ir a la vanguardia de los adelantos tecnoldgicos
e informaticos por lo que la automatizacion de procesos contribuye a reducir y facilitar las
tareas que realiza una persona, por lo que su implementacion es indispensable. Con esta
implementacion de la tecnologia se obtienen mejores resultados sin la interrupcion del flujo

de actividades que se realizan en el establecimiento educativo a lo largo del ciclo escolar.

Con el empleo de esta propuesta se beneficia toda la comunidad educativa y se espera que en
un periodo corto, se pueda ir tratando las diferentes problematicas existentes en busca de ir
logrando dia con dia mejoras al sistema educativo, mejorando la educacion y obteniendo la

satisfaccion de los participantes en el proceso educativo.
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Recomendaciones

Utilizar continuamente la propuesta planteada para mejorar la calidad en el proceso
administrativo y que no se quede s6lo como una propuesta sino que se le de seguimiento

para ir logrando los resultados esperados.

Implementar la tecnologia como herramienta en la realizacion de los procesos
administrativos, técnicos y operativos para facilitar y darle fluidez a los procesos

administrativos que se llevan a cabo en el establecimiento.

A los involucrados se les recomienda mantenerse en constante actualizacion para la
utilizacion de programas y sistemas computarizados para ir a la vanguardia de los
cambios tecnologicos que dia con dia se presentan en esta sociedad moderna y

actualizada.

A la institucion educativa invertir en material y equipo de computo para permanecer a la

altura y seguir siendo u buen centro educativo actualizado y eficiente.
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Anexos

Anexo 1 Ficha Informativa del Estudiante

FICHA INFORMATIVA DEL ESTUDIANTE
{Forma 1)
1. Datos persenales de! estudiante

a. Nembre completo della estudiante praclicante: Jonathan Danilo Reyes Garcla
b. Cama: 0704130

c. Fecha de nacimlento: 20-03-1885 Edad 2B afios

d. Direccian: Casgerlo Linda Vista, Santa Cruz E| Chol, Baja Verapaz

e. Numenss de telefonos: mdvil 5772-8670

a. Direccién elcctrénica: jonathanreyes144@hotmail.com

2. Datos de la institucion educativa en donde realizé la

I 3. Datos de la practica

a. Pariodo del; 04 de maize al 17 de mayeo

Practi
Administrativa
a. Nombre ded la Institucion educativa: Colegio Particular Mixto Valle de! Urram
b. Nombre del jofe inmediato: Lic. Williams Estuardo Cahueque Gonzslez
¢. Direccién. Salida a Rabinal, Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz.
4. Nameros de teléfonos:
e. Direccidn electronica:

T

" 4. Nombre del jefe inmediato y/o supervisor
b. Por la instituclon sducativa. Nombie y linma’
Lic. Willisms Estuardo Cahueque Gonzalez f.

i ©. Porlg Universidad Panamericana: Nombse y firma:

Lic. Maynor Joel Reyes Carzanies i

—

1. Lugar y fecha del inferme: Santa Cruz El ChMur
—]
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Anexo 2 Descripcion de la implementacion de la propuesta

La implementacion de la propuesta se realizd mediante varios procesos a continuacion se

describen.

El primer paso fue la reunion con el Director del establecimiento: en este proceso se tuvo

la oportunidad de escuchar los puntos de vista del director y se le hizo la propuesta para

saber si se contaba con su aval. El director dio su consentimiento y aprobacion para dar

inicio con la elaboracion de la propuesta.

Luego se procede a la obtencion de listados de los estudiantes para poder elaborar una

base de datos para facilitar la informacion; recibiendo los listados de los siguientes

grados: 4to. Perito en Administracion, 4to. Magisterio Infantil, 5to. Magisterio Secciones
A y B, 6to. Magisterio Secciones A y B.
;-'ag;\- = ¥ 4to. Perito en Administracién [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel - = X
)
—/ Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Complementos W - T X
- \ l - . o, . . g
_,‘ & Arial 11 = e — .|| [fxy Formato condicional '@ Insertar x }Z\? \ﬁ
3 [F% Dar formato como tabla ~ || 5% Eliminar ~ j'
Pegar | - || e~ |||EE -~ s ||, o9 peen - Ordenar  Buscar
? J | = @ FEmEce | e s 5 Estilos de celda ~ {£Formato = || &2 yfiltrar ~ selaccion:r'
Portapapeles ™= Fuente (F] Alineacién (F] Mimero f Estilos Celdas Modificar
| L19 - & |
A ) B CID|E|JF[G|H| Il ]|]J[KLIM|N|O P R|5 v W X | Y |Z|AA|AB | AC
3 ('\ ] Acta de Registro de Evaluacion Bimestral
q OOMEG] O PARTI OULER REOO . o . ..
4 x\"// L EDEL AN Cuarto Perito en A acion Seccion A
P PRS- Dis_[tes |44 |Plan Bimestral
6 CicloEscolar 2013 4 | 4 [13]Jornada
7 |Cétedra: MATEMATICAS | Seccién | A |Vesperina
[=]
9 [Catedratico: PSE JONATHAN DANILO REVES GARCIA | [Tipo de cualuacion | Bimestre 1]
10
11 Nombre del (12) alumno (a) ler. Bimestre | 2o. Bimestre | 3er. Bimestre| 4o0. Bimestre Aprobado
frofl
por apellidos E1EE No Aprobado
12 RlE] 2
13 1|Beltran Beltran, Osvin Danilo 32|38 70 0 0 0|18
14 z|Camé Mendoza, Edwin Estuardo 54(39] 93 ] 0 0|23
15 3|Cho Bachan, Reyna Elizabeth 40| 38| 78 0 0 0|20
16 4| Diaz Marroquin, Henry Manuel 32|32| 64 0 0 0|16
17 5|Garcia Villatoro, Walter Daniel 59 38| 97 0 0 0|24
18 6|Ixpatac Cho, Edgar Obed 49| 38| 87 0 0 0|22
19 7|Mayén Garcia, Vilma Aracely 33|31| 64 0 0 0|16
20 3| Milidn Valiente, Hemry Ottoniel 42 (38| 80 0 0 0|20
21 a|Puac Alvarez, Edgar Geovany 53|30 88 0 ] 0|22 4
M4 H| 40 F] | m |
Listo I EEE e === )
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En la siguiente etapa o proceso se procede a la elaboracion de programa especializado

para el registro de calificaciones de los estudiantes. Este proceso consta de la creacion de

una base de datos en la que se consignen a fin de cada bimestre o avance as calificaciones

de cada uno de los estudiantes en las diferentes areas de estudio.

Q_m\ H9- ¥ Prototipo calificaciones - Microsoft Excel = =
—d/ Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Wista Complementos © - =7 x
% Catibri n el = |§ pom— . 4 Formato condicional ~ g=Insertar - | X - 1}7 \}a
£ _ § 5% Dar formato como tabla = || 5% Eliminar - || (]~
Pesar N [ A= b2~ g} ~ % 000|%3 %8 =) Estilos de celda ~ ::lFormato ~ || 2~ Sfr,?te,:,ai seFeLclzic:;grv
Portapapeles ™ F} Alineacidn F} Mimero E} Estilos Celdas Modificar
B3 - e | Beltrdn Beltrén, Osvin Danilo
B & D E F G |H 1 1 K L M N o B Q R 5 [T u W I%I
1 Nombre del (1a) alumno (a) Matemiticas Organizacién y Mitodos Adminictracién Pablica 0!9“i===i6£o-:
2 POR APELLIDOS tor. i do. Bimerte| 2or. Bi ta.Bimertr|Fromodin | [for.Bi do. Bi Ei ta.Bimertr|Framodin | [tor.Ei do. Bi Ei ta.Bimertr|Pramodin | [tor. Bimartrd2do. Bimas
3 [Beltrén Beltran, Osvin Danilo 70 70 78 78 78 78 7
4 Camd Mendoza, Edwin Estuarde 93 93 90 a0 a0 a0
5 |Cho Bachan, Reyna Elizabeth 78 78 86 86 86 86
6 |Diaz Marroquin, Henry Manuel 64 64 75 75 75 75
7 |Garcia Villatoro, Walter Daniel q7 a7 25 25 25 25
2 |lxpatac Cho, Edgar Obed a7 87 67 67 67 67
g |Mayén Garcia, Vilma Aracely 64 64 a0 a0 90 90
10 |Milidn valiente, Hemry Ottoniel 80 80 a7 87 a7 87
11 Puac Alvarez, Edgar Geovany 88 88 56 56 56 56
12 |Rosales Milign, Wiliam Alexi 92 92 78 78 78 78
13 |Ruiz Mayén, Elsa Arceli 61 61 89 20 89 89
14 Solorzano Garcia, Verénca Yohana 81 8 97 a7 97 a7
15 |Tum Alvarado, Pedro Eliseo 88 88 78 78 78 78
16
17
18 -
M4 rH Cursos 4to. Perito 5to. Perito 6to. Perito 4to. Prepri 5to. Prepri 6to. Prepri Sto. Pl i 4 il » m
Listo [ EEEE ) 1) (+)
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Luego se realiza el Disefio y construccion de la tarjeta de calificaciones que servira para

que se consignen las calificaciones al final de cada bimestre de manera impresa.

.",-,;-3\‘- = s w Prototipo calificaciones - Microsoft Excel - = x
]
j Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Complementos @ - T X
S | - N = N N
J & i a ClAaSlE= g”'&/‘" =i General . ?ﬂFurmato condicional 5= Insertar z W \;a
Er | g5 Dar formato como tabla ~ || 5™ Eliminar ~ E -
Pegar 55 fad » || |ENE - o <0 oo [ Ordenar  Buscar
o - [ % on|[%6 ) [ Estilos de celda ~ [ElFormato - || 27 y fitrar~ g
Portapapeles ™ Fuente F} Alineacidn F] Ndamero F} Estilos Celdas Modificar
| K26 - & | =S1.LERROR(SI(¥[SB530="A"),51{¥(5B519="1 perita"),BUSCARV(SB524, 'dto. Perito'|SAS2:5B1552,G26,0),51(Y(5B519="2 |
A B C|D|E|F|G| H | J K L M N o P o] AB AC [
11
12
: Tarjeta de Calificaci
1 arjeta ae Icaciones
15
16
17 Alumno (a): Ixpatac Cho, Edgar Obed
18 Grado: Seccion: __A o C .
19| [1Perito PP el e O
P = =L
21
Ter. | Zdo. | 3er. | Mo, | Prome i
2 No. Cursos Bimest | Bimest [Bimestr | Bimes | giq | DPservaciones
23 1 Matematicas 87
24 _ 2 Organizacion y Métodos 67
25 3 Administracién Plblica 67
26 4 Organizacion Administrativa del Gobier
7 5 Introduccion a la Economia
28 6 Teoria del Derecho
29 Seccion 7 Contabilidad General
30 A B
31 Q
L 4to. Perito 5to. Perito 6to. Perito 4to. Prepri Sto. Prepri 6to. Prepri 5to. Primaria 6to. Primaria Tarjeta < ¥J I! 1l !
Listo [ E ] NS 0= )
[ ]

Desde el principio, un criterio de disefio clave para Office 2010 era minimizar la
necesidad de recursos adicionales del sistema. En la tabla siguiente, se muestra una

comparacion de los requisitos del sistema para las versiones recientes de Office.

Componente Office 2003 Office 2007 Office 2010
Equipo y procesador 233 MHz 500 MHz 500 MHz
Memoria (RAM) 128 MB 256 MB 256 MB
Disco duro 400 MB 2GB 3GB
Pantalla 800 x 600 1024 x 768 1024 x 576*
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*Todos los requisitos de visualizacion de Office 2010 estan disefiados para permitir un buen

rendimiento en los equipos de escritorio y portatiles.

Los requisitos de procesador y RAM para Office 2010 son los mismos que para 2007
Office System. Por lo tanto, si el equipo cumple los requisitos de 2007 Office System,
puede ejecutar Office 2010.

El espacio en disco duro recomendado es mayor con Office 2010 debido a las nuevas
caracteristicas, a la implementacion de la cinta de opciones en todo Microsoft Office y, en
algunos casos, a distintas aplicaciones que se incluyen en los conjuntos de aplicaciones de
Office. Por ejemplo, Microsoft Office Professional 2010 incluye OneNote, a diferencia de
Microsoft Office Professional 2007. Ademas, los requisitos del sistema se redondean
hacia arriba (hasta los 0,5 GB més proximos) como medida de precaucion. Por ejemplo, si
se considera que el espacio en disco duro necesario para una aplicacion es de 1,99 GB, se
recomendara disponer de 2,5 GB. Los requisitos del sistema de disco duro superan de
forma intencionada el uso de espacio en disco real del software.

Seguidamente se realiza una Capacitacion sobre el uso y manejo del programa con los
involucrados, en este caso mediante una induccidn sobre el uso y manejo del programa de
Microsoft Excel. En esta etapa o proceso se dard a conocer el programa, como se usa y los

resultados esperados. A continuacion se presenta el plan de capacitacion.
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Sede: Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz
FACULTAD DE EDUCACION

PLAN DE CAPACITACION

Competencia: Dar a conocer el uso y funcionamiento de un programa automatizado

para el llenado de tarjetas de calificaciones.

Lugar: Colegio Particular Mixto Valle del | Fecha: 24 de mayo de 2013
Urram Horario de: 16:00 a: 17:00

Direccion: Santa Cruz El Chol Baja Verapaz

Actividad: Taller de capacitacion Presentacion de
Programa de automatizacion de entrega de tarjetas

de calificaciones

Responsable: Jonathan Danilo Reyes Garcia

COSTO RECURSOS PARTICIPANTES EVALUACION
Refaccion: Q. | ¢  Cafionera e Director del e Lista de cotejo
60.00 e Computadora Establecimiento para evaluar el

e Refacciones para los | ® Secretario Contador evento.
participantes e (Capacitador del
evento (investigador) e Lista de cotejo
para evaluar la
propuesta.
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En etapa siguiente se procede a pedir el aval al director del establecimiento para poder
implementar el proyecto, mismo que serd de gran ayuda para el proceso de entrega de
calificaciones.

Luego de tener elaborado el programa se procede al vaciado de la informacion,
solicitandoles a los docentes que la informacién de las calificaciones puedan presentarla
de manera digital para facilitar el vaciado de las mismas.

El ultimo proceso es la impresion de tarjetas de calificaciones para que tanto alumnos
como padres de familia estén enterados de los resultados que se han alcanzado en
determinado bimestre o avance.

Mantenimiento: El programa de automatizacién necesita de una actualizacion de datos
anualmente por lo que es necesario modificar algunos campos para que pueda seguir

siendo utilizado por muchos afos mas.
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Anexo 3 Agenda de actividades

A continuacion se presenta un listado de actividades realizadas en el proceso de practica.

04/03/2013

AGENDA DE ACTIVIDADES

Entrega de solicitud de practica al Supervisor de la practica, asimismo al
director de la institucion donde se realiz6 el Ejercicio de Practica
Supervisada.

Redaccion de acta de toma de posesion de Ejercicio de Practica

Supervisada (EPS).

05 al 08 de marzo

Realizacion de observacion directa de la institucion.

11 al 15 de marzo

Renovacion y rotulacion de expedientes de sexto magisterio.

18 al 22 de marzo

Apoyo al secretario con la elaboracion de listados de los estudiantes

actualizados para quinto magisterio.

01 al 05 de abril

Actualizacion de los expedientes de los alumnos para consignar toda la
informacion para la certificacion general de estudios de los alumnos de

sexto magisterio es un trabajo muy entretenido y minucioso.

08 al 12 de abril

Seguimiento de actualizacion de datos de los expedientes de los

alumnos a las certificaciones generales de estudio

15 al 19 de abril

Continuando con el proceso de practica, apoyando en las labores

administrativas del establecimiento.

22 de abril

Rotulacion de expedientes de quinto grado.

29 de abril al 03 de

mayo

Realizacion de entrevistas al personal administrativo.

06 al 10 de mayo

Apoyo al secretario en la actualizacion de listados de estudiantes

13 al 17 de mayo

Ultima semana de practica, se levanta acta de cierre de practica con

fecha 17 de mayo.
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Anexo 4 Guia de observacion

Observacion fisica de la Institucion Educativa

1. Nombre de la Institucion: Colegio Particular Mixto Valle del Urram

Instrucciones: Escriba lo que corresponde en cada uno de los aspectos observados que se

presentan en el cuadro 1.

Cuadro 1.

Resultados de la observacion fisica

Observaciones y/o

No. Aspecto observado Respuestas
Comentarios
1 Dimensiones promedio de la
oficina
2 Ubicacion Muy buena X La ubicacion del centro

Buena educativo es muy buena ya

Regular )

Mala que esta cerca del centro
de la poblacion y cuenta
con el acceso en vehiculo.

3 Ventilacion : Suficiente X La ventilacion es suficiente

Aceptable ya que no cuenta con

No aceptable
ventanales lo que hace que
el ambiente sea fresco en
cualquier época del afio.

4 [luminacién Suficiente X Es aceptable porque cuenta

Aceptable con bombillas de gran

No aceptable .
alcance 'y no existen
problemas de iluminacion.

5 Sala de estar SiX Si se cuenta y existen sofés

No

disponibles para las visitas

o para los docentes cuando
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Observaciones y/o

No. Aspecto observado Respuestas .
Comentarios
descansan en un periodo,
6 Cuenta con servicio de|SiX Se cuenta con un médem
internet No pagado por la
administracion util para los
tramites que correspondan
hacer via electronica.
7 Cuenta con servicios de | SiX Si se cuenta con una
ayudas No cafionera,  bocinas vy
o Estado ACEPTABLE )
audiovisuales extensiones para uso de los
estudiantes y docentes.
8 Tiene suficiente agua | Si X Todos los dias se cuenta
entubada No con agua entubada.
9 El edificio es Oficial
Privado X
10 | Otros aspectos que no se | El edificio cuenta con
consideraron en esta guia de | muy buenas
observacion. instalaciones.
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Anexo 5 Control de asistencia de etapa de observacion

—

UNIVERSIDAD PANAMERICANA
FACULTAD DE EDUGACION
SEDE SANTA CRUZ EL CHOL

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

CONTROL DE ASISTENCIA ETAPA DE OBSERVACION
ESTUDIANTE: JONATHAN DANILO REYES GARCIA

CARNE: 0704130

FECHA

04 de marzo

FIRMA DE U—ﬂwﬁom DEL ESTABLECIMIENTO

Ch

05 da marzo

06 de marzo

07 de mazo

"7 08 de marzo

11 de marzo

12 de marzo.

13 de marzo

14 de marza

45 de marzo
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA
FACULTAD DE EDUCACION
SEDE SANTA CRUZ EL CHOL
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

CONTROL DE ASISTENCIA
ESTUDIANTE: JONATHAN DANILO REYES GARCIA
CARNE: 0704130

04 2l 08 de marzo

02 11 al 15 de marzo
03 18 al 22 de marzo
|Ma : 01al 05 de abril
Iom 08 al 12 de abril 2o
06 15 al 19 de abril :
[ o7 Rdeabri
' o8 29 de abril 2l 03 de mayo
H- | il - 06l 10 de mayo

13 al 17 de maya

Anexo 6 Control de asistencia de etapa de practica formal dirigida

-
|
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Anexo 7 Actividades co-curriculares

A lo largo de las 200 horas del Ejercicio de Practica Supervisada tuve la oportunidad de

participar en las siguientes actividades Extracurriculares.

Limpieza y pintura de Escritorios: Esta actividad se realiz6 con el apoyo de los alumnos,
docentes y practicantes del establecimiento, la cual consistié en la limpieza de escritorios
usados y luego se procedié a pintarlos. Para finalizar se rotularon los escritorios con el
numero de clave y seccion para cada estudiante, fue una buena actividad que contribuye a
mejorar la imagen del establecimiento.

Deschatarizacion para evitar la propagacion de criaderos de zancudos del dengue. Esta
actividad se realiz6 en conjunto con el centro de salud, consistidé en organizar grupos de
estudiantes para ir a determinadas areas de la poblacion a recoger basura que pudieran ser
criaderos potenciales de zancudo del dengue.

Organizacion de jornada deportiva. Esta actividad fue realizada para clasificar a los
alumnos que van a participar en los juegos deportivos del nivel medio, tanto en la rama

femenina como en la masculina.
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Anexo 8 Ficha anecdotica

Ficha Anecdética

Datos del Estudiante: Jonathan Danilo Reyes Garcia

Carne: 0704130

Datos del Establecimiento: Colegio Particular Mixto Valle del Urram

Ubicacion: Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz

Jornada: Vespertina

Plan: Anual

Actividad o Suceso

Descripcion

Fecha

Llamado de atencion a estudiantes
que violan el reglamento interno
del establecimiento asi como el
acuerdo de  normativa  de

convivencia pacifica.

Se citaron a la direccion del
establecimiento a varios estudiantes que
estaban actuando indisciplinadamente,
esta accion fue realizada por el director
del establecimiento  quien levanto
conocimiento para dejar constancia de lo

sucedido y para que no vuelva a suceder.

07 de marzo

Incautacion de teléfonos celulares

Esta actividad fue realizada por un
docente del establecimiento  quien
sorprendid a varios estudiantes de sexto
magisterio utilizando los celulares que
estan prohibidos por la direccion. Estos
teléfonos se entregaron 15 dias después de

su incautacion.

18 de marzo

Jonathan Danilo Reyes Garcia

Estudiante Observador

70




Anexo 9 Carta de Aceptacion de Practica Administrativa

cenciado Maynor Joel Reyes Corzantes

Coordinador Sede Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz

De manera muy atenta me dirijo a usted, deseandole éxitos al frente de la
extension de la Universidad Panamericana de Guatemala con sede en santa Cruz El
Chol Baja Verapaz.

El objetivo de la presente es para hacer de su conocimiento que luego de la
solicitud del estudiante Jonathan Danilo Reyes Garcia cursante de la carrera de
Licenciatura en Administracion Educativa de la Universidad Panamericana, con sede
en Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz, de realizar el Ejercicio de Practica Profesional
EPS en este establecimiento educativo, se ACEPTA LA SOLICITUD del estudiante para
que pueda realizar su EPS en el campo correspondiente a 200 horas presenciales en
los meses de marzo a mayo de 2013.

Sin otro particular, me suscribo d¢ uste agradeciendo su atencién a la presente.
Atentamente.

Lic. Williams Esfu
Director del Colegio




Anexo 10 Acta de inicio de practica profesional dirigida

EL INFRASCRITO SECRETARIC DEL COLEGK) PARTICULAR MIXTO VALLE DEL
URRAM, DEL MUNICIPIO DE SANTA CRUZ EL CHOL, DEPARTAMENTO DE BAJA
VERAPAZ. CERTIFICA: QUE PARA EL EFECTO SE TIENE A LA VISTA EL LIBRO DE
ACTAS NUMERC UNO QUE SE LLEVA EN ESTE ESTABLECIMIENTO, EN EL CUAL A
FOLIOS 250 Y 251 SE ENCUENTRA EL ACTA NO. 02-2013, QUE COPIADA
LITERALMENTE DICE:

Acta No. 02-2012

En la poblacién de Santa Cruz El Chel, del departamento de Baja Verapaz, siendo las catorce
horas en punto, del dia lunes cuatro de marzo del afio dos mil trece, constituidos en el local
que ocupa la direccién del Colegio Particular Mixto "Valle dal Urram”, el director Técnico Lic.
Wiliams [Cstuardo Cahuecue Gonzalez, el secretario Contador Prof. Leandro Ramiro Reyes
Cordova y los alumnos practicantes de la Universidad Panamericana de Guatemala, sede
Santa Cruz £I Chol, Baja Verapaz, de ia carrara de Licenciatura en Administracion Educativa,
el PSE Angel Migue! Reyes Conde. la PSE Amada Nireth Reyes Conde, el PSE Jonathan
Danilo Reyes Garcia y la PEM Haydee Arely Minelli Calvillao Rosales para dejar constancia de
los siguiente. PRIMERO: En la presente fecha se da inicio al proceso de practica Supervisada
EPS, de los alumnos antes mencionados en este eslablecimienlo educalivo. a cumplir un lolal
de doscientas horas presenciales, SEGUNDO: Se les recomienda a los estudiantes
practicantas a! buen usc de las instalaciones y el fiel cumplimiento de las actividades
administrativas que se les asignen y demostrar responsabilidad y puntualidad ante todo.
TERCERO: No habiendo mas que hacer constar s¢ da por finalizada la presente en el mismo
lugar y fecha de su inicio, una hora después de su inicio, firmando para legal constancia. los
Qque en ella intervenimos.

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDA PARA LOS USOS LEGALES QUE
CONVENGAN, SE EXTIENDE LA PRESENTE CERTIFICACION EN UNA HOJA DE PAPEL
BOND TAMANO CARTA, A LOS QUINCE DIAS DEL MES DE MAYO DEL ANO DOS MIL
TRECE.

Lic.W’Ilam& Lua}réﬂ Cahueque Gonzalez
/ Dircctor Téenico
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Anexo 11 Acta de finalizacioén de practica profesional dirigida

EL INFRASCRITO DIRECTOR DEL COLEGIO PARTICULAR MIXTO
VALLE DEL URRAM, DEL MUNICIPIO DE SANTA CRUZ EL CHOL,
DEPARTAMENTO DE BAJA VERAPAZ. CERTIFICA: QUE PARA EL
EFECTO TIENE A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS NUMERO UNO
QUE SE LLEVA EN ESTE ESTABLECIMIENTO, EN EL CUAL A
FOLIO 257 SE ENCUENTRA EL ACTA NO. 08-2013, QUE COPIADA
LITERALMENTE DICE:

Acta No. 08.2013

En fa publacidn de Santa Cruz El Chol, del departamento de Baja
Verapaz, siendo las quince horas en punto, del dia viernes diecisiete de
maye del afio dos mil lrece, constituldos en el local que ocupa la
direccidn del Colegio Particular Mixto "Valle del Urram”, el director
Técnico Lic. Williams Estuarde Cahueque Gonzalez, el secretario Prof.
Leandro Ramiro Reyes Cordova y el PSE Jonathan Danilo Reyes
Garcla, practicante de la carrera de Licenciatura en Administracion
Educativa, de la Universidad Panamericana de Guatemala, Sede Santa
Cruz El Chol Baja Verapaz, para dejar constancia de lo siguiente:
PRIMERO: En la presente fecha se da por finalizada la practica
supervisada EPS, del alumno antes mencionado, desarrollado dicho
gjercicio en este establecimiente educativo, cumpliendo un total de
doscientas horas presenciales. SEGUNDO: El director agradsce al
practicante por el ejercicic de practica, en el cual se demostro
responsabilidad y cumplimiento en las tareas asignadas. TERCERO: No
habiendo mas que hacer constar se da por finalizada la presente, en el
mismo lugar y fecha, una hora despues de su inicio, firnando los que en
ella intervenimos.

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDA PARA LOS USOS
LEGALES QUE CONVENGAN, SE EXTIENDE LA PRESENTE
CERTIFICACION EN UNA HOJA DE PAPEL BOND TAMANO CARTA,
A LOS DIECISIETE DIAS DEL MES DE MAYO DE DOS MIL TRECE.

Xeandro Ramiro Reyes 1
Secretario Contador g
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Anexos 12 Breve descripcion del municipio

El municipio de Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz, fue fundado en el afio de 1603, por los frailes
dominicos, con ¢l nombre de Santa Cruz De Belén de los Indios Choles, este nombre se lo
pusieron asi por hablar los habitantes del lugar el idioma CHOL, tal y como se le dio el nombre a
Santa Cruz El Quiché por hablarse alli ese idioma.

Datos confiables que existen en los antiguos libros de la tricentenaria iglesia catolica indican alli
que un grupo de indios emigr6 de Palenque Chiapas México, para el Petén y después se
dirigieron hacia Coban buscando mejores tierras llegaron a Cahabon lugar que no les gustd por
haber mucha plaga del mosquito de la malaria y se enfermaban mucho; por lo que decidieron
buscar nuevas tierras mas al sur llegando a establecerse al pie de la sierra de Chuacus en lo que
hoy es El Chol B.V. Su primer habitante se llam6 Marcos Cucul Cacique de Santiago, su esposa
Ana Maria Chos Arau y su hija.

El idioma CHOL lo trajeron los indios de esa época de Palenque Chiapas México en donde
ademads del idioma espaiol se hablan los idiomas Seltal, Sotzil, Chuj, CHOL y Soque. Su feria,
fiesta y Romeria titular se celebra en honor a la inmaculada Virgen CONCEPCION DE
MARIA, iniciando desde el 27 de noviembre con la velada de la virgen, el 28 de noviembre se le
da la serenata a las 4 de la mafiana, iniciando ¢l novenario ese mismo dia a las 7 de la noche hasta
llegar el dia 8. La feria se inaugura oficialmente del 2 al 9 de diciembre; el dia principal es el dia
8 de diciembre.

A la romeria vienen visitantes de varios lugares de la reptiblica como lo es de todos los municipio
del departamento de Baja Verapaz, Coban, Chuarrancho, San Raymundo, Pachalum, San José
del Golfo, San Antonio Las Flores, San Juan y San Pedro Sacatepéquez, Chimaltenango, Solol4,

Totonicapan, El Quiché, El Progreso y de la ciudad capital.
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LIMITES GEOGRAFICOS:

El municipio de Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz colinda de la siguiente manera:

Al Norte con el municipio de Rabinal B.V.

Al Sur con los municipios de San Raymundo y Chuarrancho del departamento de Guatemala.
Al Este con el municipio de Salamé B.V.

Al Oeste con el municipio de Granados B.V.

ALTITUD:
La cabecera municipal se encuentra a una altura de 910 MSNM,;
En la parte Oeste podemos encontrar el cerro Balamché con una altitud de 1800 MSNM

Y al Sur encontramos alturas de 640 MSNM a orillas del Rio Motagua.

CLIMA:

El clima de la cabecera municipal es Templado-Calido; pero podemos encontrar una diversidad
de Microclimas en cada aldea del municipio debido a su topografia la cual es muy accidentada; al
norte el clima es Frio-Templado. Basta con viajar 20 minutos en vehiculo pequefio y podemos
encontrar un clima fresco y agradable.

Al Sur el clima es bastante Calido por encontrarse cerca del rio Motagua.
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Mapa del Municipio
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Anexos 13 Croquis de ubicacion

UNIVERSIDAD PAMAMERICANA DE GUATEMALA
FACUL.TAD DT CTEMCLAS DE La EDUCACTON
LICENCTATURA CN ATIMINISTRACTON EDUCATTY A

B Forma 3;
Croduis de lainstitucion aducativa,

(Disefio ligero 02 v iemeno, Gus se hace a ojo ¥ sin valerse oo insdmentos geomafneos)

1. Mombre de i2 institucion educativa: l'f?:uiz:#}g %ﬁ}gé ﬁét: Q/;.-"J:: ede ! Errn
2. Direceitn: Sl K- ;fu'n?-g févr"-jﬂ ez EJ/ et B M

| ' L I Terhic et Vzble
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Cuserie =1
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Anexos 14 Plano de planta de la institucion

Plano de la Direccion del Colegio Valle del Urram

5.5m 7 m

| e |

i 450m

39m

A

SECRETARIA

295 m
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Anexos 15 Encuesta

Entrevista al Director.

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
“Sabiduria ante todo, adquiere sabiduria”
Sede: Santa Cruz Ef Chol, Baja Verapaz FACULTAD DE EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA
ENTREVISTA
ENTREVISTADO: Lic. Willams Estuardo Cahuaque Gonzilez
Director del Colegio Particular Mixto Valle del Urram, Santa Cruz El Chol B.V.

ENTREVISTADOR: Jonathan Danilo Rayas Garcia

CUESTIONARIO:
1. ¢Existen dificultades o problematicas para la administracién del centro

educativo?

X =

2. ;Qué dificultades o problematicas se presentan para poder realizar las tarsas
adminisirativas dei establecimlento?

b2 gz, o )’ COI')#O{&‘
Zlbﬂﬁﬂﬁ_m_.&ﬁ,-“f{;&&f__mmxéuv ir)e)/ (N ex ermnends o!c 'P)Ia]nu(m

A a{mmra’r(vv{-wa-

3. ¢ Hay dificultades en cuanto al registro y control de los estudiantes?

IFRECUENTEMENTE ALGUNAS | ~POCASVECES | NUNGA

X VECES ; - ‘
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4. (Cree usted que existen altemativas de solucion para estas dificultades?

Sl NO
X I

5. ¢Implementan la automatizacion como herramienta para el registro y control
de los estudiantes?

FRECUENTEMENTE ' Al GUNAS POCASVECES | NUNCA
|  VECES ! )(
|

e i e @ e -

6. Si se le diera una propuesta para mejorar un aspecto administrativo, ¢ estaria
anyents a ponerla en practica?

i Sl NO

X |

7. Tendria efectos positivos la automatizacion de taretas de calificaciones.
: 8l NO i
X

8. ¢Cree usted que se le daria mayor fluidez a la entrega de calificaciones si se

hiciera de manera sistematizada con la creacién de una hase de datos.

e

9. ¢Por qué cres que es necesario implementar la tecnologla como hemramienta

administrativa? /20 fBeidiber =f Frabopm  Aderinistatin
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Entrevista al Secretario.

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
“Sabiduria ante fodo, adquiere sabidune”
Sede: Santa Cruz Ef Chol, Baja Verapaz FACULTAD DE EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA
ENTREVISTA

ENTREVISTADO: T.U. Leandro Ramiro Reyes
Secretario-Contador del Colegio Particular Mixto Valle dal Urram, Santa
Cruz El Chol B.V.

ENTREVISTADOR: Jonathan Danile Reyes Garcia

CUESTIONARIO:
1. ¢Existen dificultades o probleméticas para la administracion del centro
educativo?

|s|"' x NO

2. ;Qué dificuttades o probleméticas se presentan para poder realizar las tareas
administrativas del establecimienta?

1, No ‘!'e;ne,r' @1 c,{.'l‘a }oz a0 cz]e.- Jo-b ce'{Lle;Q"dl@S.
T .
s etitaon de un dia o Oka

2_I'n- 30c :
< Prok\cmas (= s'i H &, -*n 36405 Ac‘i Cu l? 'Q aa_
5 GOrex,

3. ;Hay dificultades en cuanto al registro y control de los estudiantes?

FRECUENTEMENTE |  ALGUNAS
| vEceEs X

POCAS VECES NUNCA i
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4. ;Cree usted que existen alternativas de solucién para estas dificultades?

|S’| - X NO

5. iImplementan la automatizacidn como herramienta para el registro y control
de los estudiantes?

Fﬁ'e'cUENTEMENTE

POCAS VECES NUNCA

ALGUNAS
VECES

6. Si se le diera una propuesta para msejorar un aspecto administrativo, ¢estaria
anuente a poneria en practica?

=X e

7. Tendria efectos positives la automatizacién de tarjetas de calificacionss.

i

8. ;Cree usted gue se le daria mayor fluidez a la entrega de calificacionss si s8
hiciera de manera sistematizada con la creacion de una base de datos.

o e

9. (Por qué cree que es necesarno implementar la tecnologia como herramienta

: blvé / ; 7 o,

admintstrativa?
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Anexos 16 Control de asistencia de participantes (talleres de capacitacion)

q. Control de asistencia de participantes { talleres de capacitacion)
UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA
SEDE: SANTA CRUZ EL CHOL, BAJA VERAPAZ

CONTROL DE ASISTENCIA
TAl { FR DF CAPACITACION

Nombre de ta Actividad

Nombre del Responsable

! Taller de capacitacidn Presentacian de
| Programa de automatizacion de sntrega de
l tarjetas de calificaciones

Lugar: )
Fecha de la Actividad

l Colegio Particular Mixto Valle del Urrain
| Viernes 24 de Horario: 16:00 a
| mayo de 2013 17:00 hrs.

Descripeidn de la Actividad

Do

ST

| La actividad de capacitacion consiste en

1 dar a conocer el funcionamiento cel
programa autematizado de entrega de
calificaciones a los encargades del
proceso administrative en &l colagio Vails
del Urram.

%féf

V.A.:_A_;___._'j!;b?;f

“Lic. w.mam . COLEGIO ".VALLE | DIRECTO
- Estuardo DEL URRAM
Cahueque
Prof. Ramiro ' COLEGIO VALLE | SECRETAR&O ‘Q
. Reyes Cordova DEL URRAM
| . it i
i PSE Jonathan | UNIVERSIDAD C INVESTIGADOQR/ | [} ;
Danilo Reyes PANAMERICANA | CAPACITADOR s . iﬂT
DE GUATEMALA )
QObservaciones:

&3



Anexos 17 Agenda de talleres

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA
SEDE: SANTA CRUZ EL CHOL, BAJA VERAPAZ

"S]UNIVERSIDAD .z
>/ PANAMERICANA

‘‘‘‘‘

@,

Nombre de la Actividad Taller de capacitacion Presentacion de Programa de
automatizacion de entrega de tarjetas de calificaciones

Nombre del Responsable Jonathan Danilo Reyes Garcia

Lugar: Colegio Particular Mixto Valle del Urram

Fecha de la Actividad Viernes 24 de mayo de | Horario: 16:00 a 17:00 hrs.
2013

Descripcion de la Actividad La actividad de capacitacion consiste en dar a conocer el
funcionamiento del programa automatizado de entrega
de calificaciones a los encargados del proceso
administrativo en el colegio Valle del Urram.

AGENDA
1. Bienvenida a cargo del investigador Jonathan Danilo Reyes Garcia

2. Presentacion de Video Motivacional

3. Presentacion de la propuesta Programa de automatizacion y base de datos.
4. Socializacién de la propuesta

5. Conclusiones de la propuesta y su implementacion.

6. Agradecimiento por la participacion.

7. Refrigerio para los presentes.
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Anexos 18 Evaluacion del Evento

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA
SEDFE SANTA CRUZ EL CHOL, BAJA VERAPAZ

Nombre de Ja Actividad Taller de capacitacién Presentacion ds
Prcgrama de automatizacion de entrega de
tarietas de calificaciones

Nombre del Responsable Jonathan Danilo Reyes Garcia
| Lugar: | Colegio Particular Mixto Valle del Urram
Fecha de la Actividad Viemes 24 d= Horaria: 16:00 a
o mayo de 2013 17:00 hrs.

i Deseriprion de la Actividad La aclividad de capacitacion consiste en |
dar a conocer el funcionamienio del
programa automatizado de entrega ds
calificaciones a los encargados del
procesa administrative en el colegio Valle
del Urram.

EVALUACION DEL EVENTOQ
LISTA DE COTEJO
INSTRUCCIONES: Margue con una X la casilla qua crea convenianta.

o ASPECTO =1 NGO . OBSERVACIONES
Se inicié puntyalmente el evento al qua
fue invitado. : x|
La presentacion de los presentadores es g
la adecuada. ! i
¥
El material audiovisual fue importante para
| un mejor conacimiento de |a propuesta
X’ 1
_Sele fue tratado con respeto y educacion ! Ex
: L X
Se le dic la oportunidad de expresar sus
ideas y sugerencias X
: — | —
En términos generales le gustd el evento | i
| x

85



Anexos 19 Evaluacidn de la propuesta

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA
SEDE: SANTA CRUZ EL CHOL, BAJA VERAPAZ

Nombre de la Actividad

Taller de capacitacion Presentacion de Programa de
automatizacion de entrega de tarjetas de calificaciones

Nombre del Responsable

Jonathan Danilo Reyes Garcia

Lugar: Colegio Particular Mixto Valle del Urram

Fecha de la Actividad
2013

Viernes 24 de mayo de

Horario: 16:00 a 17:00 hrs.

Descripcion de la Actividad

La actividad de capacitacién consiste en dar a conocer el
funcionamiento del programa automatizado de entrega
de calificaciones a los encargados del proceso
administrativo en el colegio Valle del Urram.

EVALUACION DE LA PROPUESTA

LISTA DE COTEJO

INSTRUCCIONES: Marque con una X la casilla que crea conveniente.

ASPECTO Sl NO OBSERVACIONES
Cree que es importante que se vayan| X
automatizando los procesos o actividades
El programa automatizado para el registro de | X
calificaciones contribuird con mejoras a al area
administrativa
Cree que la propuesta es necesaria, creativa e | X
importante para la institucion educativa
Cree que es necesario implementar desde ya esta | X
propuesta
En sintesis cree que la propuesta es viable, | X

factible y sostenible
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Anexos 20 Ficha de Observacion

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA ¥ ¥
“Sabiduria ante todo, sdquiare sabidurfa” =
ado Santa Cruz EJ Chol, Baja Verapaz FACULTAD DE EDUCAC!ON

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

FICHA DE OBSERVACION
OBSERVADOR: Jonathan Danilo Reyes Garcia
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[ACTWIDAD:Oboeryecdn Mmab ngﬁ@% egic 'évf;xfad::g/ g%l'm 2
DR 0ol Bbril e 2073 | ™™PO% forny v ifoctin
DETALLE L
" PERIODO | ASPECTOS OBSERVADOS ACTORES
I Director | Secretanio | Observadion |
Sa preserta puntual a su rabajo i /' A B 2
S5i Si
Realiza tareas administrativas ¢ 57 T
Se avidencian dificuttades En q{?unvj
! administrativas s =
1400 s, 2 "Cuenta con las hemamientas adecuadas Hoce {o ?lu‘
18230 hre. para la realizacién de las tareas | No No [use de
l administrativas I Tecno ‘Oj 3
" Ubiiza Ia ayuda de elementos =7 RO
amomag?dm para facilitar los pmcesqs No No %«: c;‘é. G

/JA@&:;DLM@ en el pso

_y_m&a?'a_. de r%aiéas ¥ corntroles

87




Anexos 21 Seccion fotogréafica
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