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

ASUNTO: Marta Lily Rivas Tobar
Estudiante de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa, de esta
Facultad, solicita autorizacion para realizar Informe
de Préctica Profesional Dirigida para completar
requisitos de graduacion. —

Dictamen 338.06112019.

Después de haber estudiado el anteproyecto presentado a esta Decanatura para cumplir los
requisitos para elaborar Informe de Practica Profesional Dirigida, que es requerido para obtener
el titulo de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa. Se resuelve:

1. El anteproyecto presentado con el nombre de: “Guia para utilizar el Sistema de
Registro Educativo (SIRE) en el Colegio Privado Bilingiie Sagrado Corazén de
Jesus del municipio de Zacapa, Departamento de Zacapa” Esti enmarcado dentro de
los conceptos requeridos para la elaboracién del Informe de Préctica Profesional
Dirigida.

2. La tematica se enfoca en temas sujetos al campo de investigacion con el marco cientifico

requerido.

3. Habiendo cumplido-éon lo descrito en el reglamento de egresf): de la Universidad
Panamericana en opciones de Egreso, articulo No. 5 del inciso a) al g).

4. Por lo antes expuesto, la estudiante Marta Lily Rivas Tobar, recibe la aprobacion de
realizar Informe de Practica Profesional Dirigida, solicitado como opcién de Egreso con
el tema indicado en numeral 1.
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA
EDUCACION. Guatemala, catorce de septiembre dos mil veinte.---------------—-—----

En virtud del Infon_né de Practica Profesional Dirigida con el tema: “Guia para utilizar el
Sistema de Registro Educativo (SIRE) en el Colegio Privado Bilingiie Sagrado Corazon de
Jestis del municipio de Zacapa, Departamento de Zacapa”. Presentado por la estudiante

Marta Lily Rivas Tobar previo a optar al grado académico de Licenciatura en Pedagogia y
Administracion Educativa, retine los requisitos técnicos y de contenido establecidos por la
Universidad, y con el requisito de Dictamen de Asesor (a) y Revisor (a), se autoriza la

impresion del Informe de Practica Profesional Dirigida.
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Nota: para efectos legales Unicamente el sustentante es responsable del contenido del presente

trabajo.
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Resumen

La practica profesional de la Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa

se establecio en el Colegio Privado Sagrado Corazon de Jests del municipio de Zacapa del
departamento de Zacapa, en el que se implemento un proceso de desenvolviendo en distintas fases

administrativas

En el capitulo 1, se pudo establecer la descripcion del establecimiento, presentando un acta de
inicio de labores de la Practica Profesional dirigida a las autoridades de la institucion. Se investigo
la resefia historica de donde nacid la idea del establecimiento, asi como la misidn, la vision y cuél

era la estructura organizativa dentro del plantel, ubicacion exacta de la institucion.

Dentro de la observacién se realizé un FODA sistémico para verificar cuales eran fortalezas, las

oportunidades, las debilidades, y las amenazas a corto plazo.

En el capitulo 2, diagnostico institucional, con base en la observacion en forma breve se da conocer
la problematica en el establecimiento. Se realiz6 el FODA con en el area administrativa, técnica y
financiera y se estableci6 cada una de las estrategias para la solucion de cada uno de los conflictos.
Se estructurd la herramienta del &rbol de problemas donde se identificaron los problemas, las
causas y los efectos de forma organizada; también se disefi6 el arbol de objetivos donde se
determinaron las areas de intervencion con sus respectivas acciones y los resultados que se

plantearian en la propuesta de forma positiva.

Se implementd la metodologia de las fases para el conocimiento de la propuesta, que técnicas e
instrumentos se utilizaron para solventar la debilidad en la institucion. Durante todo el proceso se

pudo adquirir informacion por medio del personal administrativo (director, secretaria).

El capitulo 3, marco tedrico, implico analizar y exponer los enfoques teéricos que se consideraron
validos para el enfoque de la propuesta en la asociacion. La informacidn general de distintos autores

referente al tema al resultado del que se obtuvo de el arbol de objetivos.



En el capitulo 4, se implemento la propuesta al Colegio Privado Sagrado Corazon de JesUs: una
guia para el conocimiento del sistema el SIRE (Sistema de Registro Educativo), que fue una de las
debilidades mas relevantes en el plantel. Se presenta la solucién al problema que se estudio y las
razones en las que se fundamento la propuesta. También se establecio cual era el objetivo general
y se dieron a conocer las actividades especificas para obtener los resultados esperados. También se
organizo un cronograma de actividades para la presentacion de la guia educativa a las autoridades

administrativas.

En el capitulo 5, se trabajo la sistematizacion de la propuesta. El interés en la sistematizacion era
describir el proceso que se vivio durante la Préctica Profesional Dirigida, como se disefié y se
implemento la propuesta y sedar a conocer las experiencias vividas. Se expresé el conocimiento en

experiencia o procesos en lecciones aprendidas.



Introduccion

El presente informe contiene referencias de la experiencia vivida, en el desarrollo de Préctica
Profesional Dirigida en el Colegio Privado Bilingue Sagrado Corazon de Jesus del municipio de

Zacapa, departamento de Zacapa.

Se practicaron distintos pasos de forma sistematica como lo son la organizacion, integracion,
direccién y control. Durante la Practica, se desarroll6 una serie de etapas, para ejecutar en el centro
educativo; entre ellos estan el marco contextual primer paso que se desarrollé para poder evidenciar
el estado de la institucion, tanto en aspectos fisicos y administrativos; la etapa de diagnostico
institucional que consistio en el analisis de la problematica observada; el marco tedrico que es

teoria que fundamenta la propuesta para establecimiento para la mejora de la debilidad encontrada.

El objetivo de la propuesta que se establecio en el establecimiento fue que el director conozca el

procedimiento para operar el Sistema de Registros Educativos — SIRE -.



Capitulo 1

Marco contextual

1.1Descripcién de la institucion

En el Colegio Privado Bilinglie Sagrado Corazon de JesUs, esta a cargo como Directora Técnica:
Miriam Martinez y Directora Administrativa: Maria René Quinto Martinez. El colegio se encuentra
ubicado en la 10 avenida 8- 46 zona 1, Barrio La Laguna y ofrece diferentes niveles: pre-primario,
primario y medio (basico). En €l funciona el plan diario (anual) en jornada matutina y vespertina.

Cuenta con un total de 182 alumnos en los tres niveles.

El establecimiento cuenta con herramientas, que toman en cuenta las competencias que han
desarrollado los estudiantes para afrontar y dar solucion a problemas de la vida cotidiana y a

generar nuevos conocimientos basados en parte en el Curriculum Nacional Base — CNB -.

Cuando se refiere a procedimientos de estrategias y habilidades para resolver conflictos,
seleccionar la informacién pertinente y utilizarlos para situaciones nuevas o inesperadas, saber
trabajar en equipo, ser solidario, respetar y valorar el trabajo de los demas y el no discriminar a los

demas.

En las areas que se trabajan en el establecimiento son desarrollados los contenidos aplicando
diferentes técnicas motivacionales y son adaptados segun el contexto para poder alcanzar la
atencion de los estudiantes. Para realizar la evaluacion de dichos contenidos se utilizaron las

técnicas de observacion y desempefio.

Cada docente es encargado de elaborar todo el material didactico y los recursos propios para la
etapa de ejecucion (practica docente) incluyendo los planes de clases de los temas acordados con
el profesor titular. Se utiliza un listado de contenidos contextualizados en la comunidad y a las

caracteristicas de los estudiantes. Se enfatiza el aprendizaje de valores. Se planifican los materiales



y los recursos que se utilizaran en los planes de clase, de acuerdo con el CNB, asi se tendra una

vision amplia de lo que se entiende por contenido educativo.

Lo contenidos conceptuales, se refieren al conjunto de informacion que caracterizan a una
disciplina o el campo del saber. Los contenidos o procedimientos son el conjunto de acciones
ordenadas, orientadas a la consecucion de una meta. Indican la forma de construir el conocimiento
tanto nivel individual de las disciplinas cientificas. Los actitudinales responden al aspecto
valorativo del conocimiento, al compromiso personal y social que implica el saber. Toman la forma
de valores, normas y actitudes. Con esto, se intenta romper con la excesiva memorizacion de hechos
de la afiliacién mas o menos compresiva de los conceptos y sistemas conceptuales, con la exclusion
de tipos de formas y saberes, que se le dejan casi a la responsabilidad de los alumnos, se

consideraban implicitos a los procedimientos y los valores.

1.2 Resefa historica de la institucion

Fue en el afio 2017 que dos mujeres emprendedoras, tenian una mision en la localidad del municipio
de Zacapa y departamento de Zacapa. Maria René Quinto Martinez, médico cirujano, y Miriam
Martinez acompafiadas de una docente con experiencia en educacién, Maria Liliana Franco,
maestra de Educacién Infantil Intercultural y Profesora en Ensefianza Media en Pedagogia Ciencias
y Sociales, mujeres con voluntad por hacer una sociedad diferente, tuvieron la iniciativa para un
mejor desarrollo en la sociedad, creando un establecimiento fundar educativo destinado a la
formacion integral de nifios, nifias y jovenes pues tenian la certeza que si el nifio se forma en

principios y valores para el futuro, puede ser un cambio en la sociedad.

Las conversaciones se convirtieron en momentos inolvidables y horas de planeacion es asi como
inicia el 2 de febrero a hacerse realidad esa mision cuando la licenciada Maria René Quinto
Martinez y la docente Maria Liliana Franco inician el proceso del expediente del colegio en el cual
el mayor enfoque era el nombre del centro educativo es asi como enfatiza Miriam Martinez su
historia de fe en Dios, con la imagen del Sagrado Corazo6n de Jesus que hizo un milagro en su vida

y que el amor la prosperidad del colegio fuera lleno de fe. Al contar su historia es asi como inicia



el nombre del establecimiento Colegio Privado Bilingiie Sagrado Corazén De Jesds, con amor y
dedicacion inicia el logo del establecimiento. La docente Maria Liliana Franco, crea a su
creatividad el logo del establecimiento con fundamentos educativos acompafiados de la educacién

el deporte musica y el arte.

El 23 de agosto se busca una persona profesional para la creacion digital de logo fue esa tarde a las

3:00 cuando realizaron un recorrido por las carteras de Zacapa para la creacion del establecimiento.

Realizaron propaganda y algunas caminatas, dando a conocer el establecimiento como un lugar
cémodo donde el alumno se sienta satisfecho y por la ambicion de estudiar dia a dia es asi que
hacen la creacion del establecimiento donde deja cada afio una huella en cada uno de las

promociones del establecimiento.

Es asi como inicia una preparacion en educacion para el ser humano en la sociedad con el fin de

ser personas emprendedoras cada dia y puedan desenvolver en la vida profesional

1.3 Vision y mision

1.3.1 Vision

Ser una institucion educativa y dar una formacion integral a cada uno de nuestros alumnos en las
distintas etapas de desarrollo, con excelencia educativa. Esto para entregarle a la sociedad
guatemalteca personas de bien, capaces de vencer los retos que a diario se presentan en la vida; que
cultiven hébitos de estudio, trabajo y convivencia, y que practiquen y promuevan valores morales,
éticos y civicos. Esto permitira tener una nueva generacion en donde la lucha sea siempre

enriquecer y cultivar una buena sociedad.



1.3.2 Mision

Ser una institucion educativa privada dedicada al servicio de la poblacion guatemalteca con el fin
de preparar académicamente al nifio y a la nifia y adolescentes con valores éticos, civicos y morales
a través de un recurso humano competente y una metodologia vanguardista y constructivista, que
le va a permitir desarrollarse eficientemente en el &mbito personal, educativo, social y laboral.



1.4 Estructura organizativa

1.4.1 Organigrama
Figural

Organigrama

Directora

Secretaria Docentes

I

Padres de

familia Alumnos Conserje

Fuente: elaboracion propia (2020)

1.4.2 Autoridades
e Directora Técnica: Miriam Martinez

e Directora Administrativa: Maria René Quinto Martinez



1.5 Ubicacion geografica

Figura 2

Ubicacién geogréfica

Ubicacion: 10 AVENIDA 8-46 ZONA 1, BARRIO LA LAGUNA ZACAPA

Fuente: Google Maps (2020)

1.6 Fortalezas de la institucion

En el area administrativa el trabajo se realiza equipo y ordenado.

Centro educativo cuenta con documentacién del POA.

Relacion cordial de director con docentes, estudiante y padres de familia.
Reconocimiento la maxima autoridad en la institucion.

Cumplimiento del calendario escolar y de cada una de las actividades emitidas por los
entes educativos.

Ejecucidn de las comisiones del colegio (comision de cultura y deporte, comision de
disciplina, comisién de evaluacion.

Instalaciones se encuentran en buen estado para el uso del internet.

Buen manejo de control de pagos de mensualidad por medio de linea bancaria.



1.7 Limitantes de la institucion

e EIl personal de secretaria no cuenta con la profesion adecuada para el desempefio de su
labor.

e Secretaria no realiza sus funciones adecuadamente.

e El director desconoce la funcion del sistema SIRE.

e El director no cuenta con documentacion del PEI.

e Poca organizacion de capacitacion de docentes por parte del director de la institucion.

e En el area de computacién cuenta con poco equipo para el servicio de los alumnos.

e EIl establecimiento no cuenta con equipo de sonido para la realizacion de distintas
actividades.

e En el area administrativa y secretaria, no se cuenta con equipo de computadoras para el
manejo de administracion del colegio.

e En el drea de computacion, no se cuenta con el mantenimiento adecuado para un mejor
servicio.

e En jornada vespertina hay poca iluminacion en distintas areas del establecimiento.

e Deficiencia en la puntualidad de horarios con docentes de las clases auxiliares

e Faltade control de reporte de pagos de mensualidad por medio del banco al establecimiento.

e Descontrol de boletas de pago de mensualidad del padre de familia de parte de secretaria.

1.8 Amenazas de la institucion
e Inseguridad en los alrededores de la institucion por el trafico.
e Laubicacidn geogréafica de la institucion que permite el facil acceso de los delincuentes.
e Enel area de la entrada del establecimiento hay pérdida de agua potable.
e El uso inadecuado de los celulares por docentes dentro del aula de clases.

¢ No hay un contador profesional en el establecimiento.



1.9 Problemética inicial detectada

En el Colegio Privado Bilinglie Sagrado Corazdn de Jesus se observo que el personal no tiene las

destrezas ni las capacidades para el manejo del SIRE, lo que genera deficiencias.



2.1 Problematica

En el Colegio Privado Bilingiie Sagrado Corazén de Jesus, existen distintos conflictos que afectan
al establecimiento desde el area administrativa como el personal de secretaria, desconocimientos
del sistema educativo, falta de equipo de computadoras, insuficientes capacitaciones para el

personal docente. Ademas, el personal no tiene las destrezas y capacidades para el manejo del

Capitulo 2

Diagnostico institucional

SIRE.
2.2 FODA
Tabla 1
FODA Sistémico
Area Fortalezas

Administrativa

En el &rea administrativa el trabajo se realiza
equipo y ordenado.

Centro educativo cuenta con documentacion del
POA.

Relacion cordial de director con docentes,
estudiante y padres de familia.

Reconocimiento la maxima autoridad en la
institucion.

Cumplimiento del calendario escolar y de cada
una de las actividades emitidas por los entes

educativos.




Area técnica

Area financiera

Ejecucion de las comisiones del colegio (comision
de cultura y deporte, comision de disciplina,

comisién de evaluacion.

Instalaciones se encuentran en buen estado para el

uso del internet.

Buen manejo de control de pagos de mensualidad

por medio de linea bancaria.

Area

Administrativa

Oportunidades

Superacion profesional en conocimientos previos.
La organizacion y planificacion del personal
general de la institucion y actividades
relacionadas con la formacion académica y
administrativa del colegio.

Fortalecimiento de principios y valores a traves
de diferentes actividades.

Proyecta afio tras afio la muestra final de la
escuela con un tema de interés colectivo que
permite conocer las realidades, potencialidades y
cualidades de los docentes, estudiantes, padres y
representantes que participan en la organizacion

de la actividad.

Aprendizaje en metodologia en educacién.

10




Area técnica

Area financiera

Desarrollo en capacitaciones constantes.

Buen servicio al cliente en control de pagos
El servicio del banco es accesible por que cuenta

con un horario bastante eficiente.

Debilidades

Area

Administrativa

El personal de
secretaria no cuenta
con la profesion
adecuada para el
desempefio de su
labor.

Secretaria no realiza
sus funciones

adecuadamente.

El director
desconoce la funcién
del sistema SIRE

El director no cuenta
con documentacion
del PEI.

Estrategias

Contratar nuevo personal que obtenga todos los

requisitos para el puesto de secretaria.

Orientar al personal en sus funciones.

Realizacion de una guia educativa para el
conocimiento del sistema del SIRE (Sistema de

Registros Educativos)

Creacion del PEI con el apoyo de un asesor con

conocimientos previos de la documentacion

Gestionar, por parte del Ministerio de Educacién,
capacitacion en la metodologia del

establecimiento para los docentes.

11




Poca organizacion
de capacitacion de
docentes por parte
del director de la

institucion.

Area técnica

En el &rea de
computacion se
cuenta con poco
equipo para el
servicio de los

alumnos.

El establecimiento
no cuenta con
equipo de sonido
para la realizacion
de distintas

actividades.

En el &rea
administrativa y

secretaria no se

cuenta con equipo de

computadoras para
el manejo de
administracion del

colegio.

e Compra de més equipo por la poblacion que tiene
el establecimiento.
e Ampliacion de horarios para la division de grados

para un mejor desempefio en el equipo.

e Compra de equipo de sonido.
e Realizacion de actividades para la gestion de la

compra de equipo de sonido.

e Compra de equipo de computo.

e Implementar un sistema de mantenimiento de

computadoras.

12




En el area de
computacion, no se
cuenta con el
mantenimiento
adecuado para un

mejor servicio.

En la jornada
vespertina hay poca
iluminacién en
distintas areas del
establecimiento.

Deficiencia en la
puntualidad de
horarios con
docentes de las

clases auxiliares.

Area financiera

Falta de control de
reporte de pagos de
mensualidad por
medio del banco al

establecimiento.

Enseflanza a estudiantes como dar mantenimiento

del equipo.

Evaluar los lugares para mas prioridad del servicio
de iluminacion del establecimiento.

Creacion de instalacion de servicio de luz para la
conexion de la iluminacion por medio de

lamparas.

Reunidn de docentes para la explicacién de la
importancia de puntualidad.
Crear un horario general en un area visible para

los docentes.

Elaboracion de hojas de registro de pagos de
mensualidad.
Implementar un software para el control

automatizado de los pagos.

Envio de reporte mensual a los padres de familia

para envio de boletas al establecimiento.

13




Descontrol de
boletas de pago de
mensualidad del
padre de familia de

parte de secretaria.

Amenazas

Area

Administrativa

Inseguridad en los
alrededores de la
institucién por el

trafico.

La ubicacion
geografica de la
institucion que
permite el facil
acceso de los

delincuentes.

En el area de la
entrada del
establecimiento hay

Estrategias

Gestionar en la municipalidad del departamento
de Zacapa para el apoyo en la PMT (Policia
Municipal de Transito) para méas seguridad.

Gestionar el apoyo de seguridad de la PNC
(Policia Nacional Civil) en horario de entrada y
salida de los estudiantes.

Contratacion de seguridad del establecimiento en

todas las jornadas.

Identificar el lugar de donde proviene el

desperdicio del agua para proponer una solucion.

14




pérdida de agua
potable.

Area técnica

o El uso inadecuado
de los celulares por
docentes dentro del

aula de clases.

Area financiera
e No hay un contador
profesional en el

establecimiento.

Implementar el reglamento interno del

establecimiento

Contratar a un contador para cumplir con todas las

funciones de pagos.

Fuente: elaboracion propia (2020)
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2.3 Arbol de problemas
Figura 3

Arbol de problemas

Desarrollo
incorrecto de la
documentacién

P Control ;

Incumplimiento . Inseguridad en el
de funciones inadecuado para la manejo de
supervision del certificados

El personal administrativo no tiene las destrezas y capacidades
para el manejo SIRE (Sistema de Registros Educativos)

El director desconoce el La supervisién El d!rector no_tlene una
proceso de ingreso de educativa no supervisa gutaoun or_|entador
estudiantes al sistema. el manejo el sistema. para el manejo de este

sistema.

El sistema se ha visto
como una herramienta solo
registrar datos no como
una accion de aprendizaje.

El sistema lo maneja
el docente de
computacion

Fuente: elaboracién propia (2020)
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2.4 Arbol de objetivos

Cumplimiento de
funciones

Responsabilidad del

Figura 4

Arbol de objetivos

Opcidn 4 Opcion 5
Organizar una guia de Aplicar un
herramienta para el reglamento para el
desarrollo del SIRE director
Desarrollo correcto Interés en
de esa aprendizaje por la

documentacion administracion

1 |

1

Control adecuado

dali Seguridad al manejo
para la supervision

de certificados

director del sistema. finales
|
Opcidn 2 \ /
Aplicar El personal administrativo tiene las destrezas y capacidades para el
pruebas manejo SIRE (Sistema de Registros Educativos)

escritas por la

supervision
del SIRE /

|

El director conoce el
ingreso de
estudiantes al

El director tiene una
guia o un orientador
para el manejo de
este sistema

El director conoce el
sistema de Registros

sistema Educativos
El sistema es ' .
controlado por El director maneja el
medio de una control del sistema

planificacion anual

Fuente: elaboracién propia (2020)

El sistema es una

herramienta para

registrar datos de
aprendizaje.
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2.5 Metodologia

En el Colegio Privado Bilinglie Sagrado Corazon de Jesus se manej6 un método de investigacion
en el que el investigador tuvo un doble rol, el de investigador y el de participante. Combina dos
tipos de conocimientos: el conocimiento tedrico y el conocimiento de un contexto determinado. Es
un método en el cual la validez de los resultados se comprueba en tanto y cuanto estos resultados
sean relevantes para los que participan en el proceso de investigacion.

De acuerdo con Creswell, citado en un articulo de la Universidad de Colima, la investigacion accion
“se asemeja a los métodos de investigacion mixtos, dado que utiliza una coleccién de datos de tipo
cuantitativo, cualitativo o de ambos, sélo que difiere de éstos al centrarse en la solucién de un
problema especifico y practico”. EI mismo autor clasifica basicamente dos tipos de investigacion

accion: practica y participativa

2.6 Técnicas

En lainstitucién una de las técnicas que fue empleada fue la técnica de observacion. Segin Komiya
(2013), la técnica de observacion se suele utilizar principalmente para observar el comportamiento
de los consumidores y, por lo general, al usar esta técnica, el observador se mantiene encubierto,
es decir, los sujetos de estudio no son conscientes de su presencia. Podemos utilizar esta técnica de
manera natural, por ejemplo, al observar conductas tal y como suceden en su medio natural, o en
base a un plan estructurado, por ejemplo, al crear situaciones en donde podamos observar el

comportamiento de los participantes.
2.7 Instrumentos
e Guia de observacién

e Matriz de FODA sistematico

e Marco logico
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e Arbol de problemas.

2.8 Informantes

Segun Moran (2007), los informantes son “aquellas personas que, por sus vivencias, capacidad de
relaciones pueden ayudar al investigador, convirtiéndose en una fuente importante de informacién
y a la vez les va abriendo el acceso a otras personas y otros escenarios” (p.18)

Las personas que brindaron informacién para realizar este diagnostico fueron: el director y los

docentes.

2.9 Resultados del diagndstico institucional

En el Colegio Privado Bilinglie Sagrado Corazdn de JesUs de Zacapa de acuerdo con la técnica de
observacién se pudo identificar algunos problemas de la institucién. En el area administrativa se

desconoce totalmente la funcion del sistema el SIRE (Sistema de Registro Educativo).

Como centro educativo es importante que el director tenga conocimiento de ese sistema para una
mejor estabilidad dentro del plantel. EI docente del area de tecnologia maneja el sistema y a él no
le corresponde manejar cuestiones administrativas. Por lo tanto, es necesaria la informacion para

el manejo del sistema.

Para que los establecimientos educativos tengan un mejor resultado de parte de la supervision
educativa, deben tener una revision al afio de este sistema. Esta se debe llevar a cabo en cada
establecimiento para no cometer errores con los datos de los estudiantes. El director es el encargado
de apoyar los proyectos educativos, ya que los directores son los lideres en la educacion y son

responsables de cualquier funcién.

Se podria mejorar este problema realizando una capacitacion con los pasos del control de esta

pagina y realizando una guia metodoldgica para el uso del sistema el SIRE.
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Capitulo 3

Marco teorico

Segun lo establecido por el Ministerio de Educacion (2017), el Sistema de Registro Académico,
-SIRE-, tiene como finalidad “proveer al Ministerio de Educacion, sus dependencias y usuarios en
general, informacion actualizada, confiable y oportuna, para la toma de decisiones, entrega de
servicios de apoyo, definicion de politicas y disefio de planificacion de la Educacion”.

De acuerdo con Veliz (2016), “para realizar la estadistica y solucion de casos de directores de los
establecimientos, se utilizaron los sistemas de registros y controles educativos (de centros

educativos y administrativo”.

De acuerdo con lo establecido en el Informe de evaluacion de la calidad de los datos educativos
(Ed-DQAF) para el Sistema de Registros Educativos de Guatemala —SIRE— (2015), si bien es
cierto el SIRE cuenta con un marco normativo importante, se recomienda realizar un pequefio
reforzamiento del mismo a través de la definicion, documentacion y difusion de procedimientos
que deben seguir aquellas areas del Ministerio de Educacion que requieren informacion de base de
estadisticas estudiantiles cuya fuente sean los centros educativos. Documentar y difundir
procedimientos minimos que deberan cumplir todos aquellos usuarios que cuentan con acceso a
informacion de base, para la produccion de indicadores y de informacién estadistica que garanticen
calidad y confiabilidad de la informacién que se pudiera suministrar a terceros. Establecer y
difundir un catalogo que defina la informacion que es de exclusiva produccion y difusion de la
Sub-Direccion de Andlisis Estadistico e Informacion Educativa. Conformar un Comité Técnico de
Estadisticas educativas o reglamentar el Comité Sectorial que ya existe incluyendo a RENAP, con
el propdsito de revisar y validar la aplicacion de los métodos para la produccién estadistica y
seguimiento a la calidad. Revisar el comité de Gobernanza del Ministerio, también otra instancia
para temas estadisticos. En los aspectos relacionados con que los datos de los entrevistados tendran
caracter confidencial y solamente se usaran con fines estadisticos. Se recomienda disefiar un
procedimiento que reasegure el tratamiento integral de los datos personales y socializarlo con todos

los responsables de entrega de informacion.
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En el portal de Registro Académico del MINEDUC (2015), se lee que este sistema tiene como
finalidad proveer al Ministerio de Educacion, sus dependencias y usuarios en general, informacion
actualizada, confiable y oportuna, para la toma de decisiones, entrega de servicios de apoyo,
definicion de politicas y disefio de planificacion de la Educacion. Los Centros Educativos contaran
con una herramienta de Registro Académico para: Inscripcion, seguimiento, certificacion y
acreditacion de los estudiantes en los diferentes niveles y modalidades educativas. Registros de la

atencion docente en cada una de las diferentes modalidades y niveles educativos.

Veliz (2016), describe el proceso de revision de datos: “Luego del proceso de estadistica final, los
centros educativos del departamento, se realizd la validacion de cuadros por centro educativo,
grados y secciones, las cuales se efectuaron por municipio, distrito y centros educativos”. Ademas,
afirma que se apoy0 en la validacién de los niveles 41, 42, 43,45 y 46 para aceptar en el sistema
los datos presentados por las autoridades administrativas de los centros educativos y asi continuar
con el proceso de recuperacion o cierre del ciclo escolar.

El instructivo de procesos administrativos del MINEDUC (2009) indica que el SIRE es una
aplicacion que se debera descargar de la pagina del Ministerio de Educacion, seccién cddigo
personal, y copiar en una memoria o CD, podra llevarla a su equipo de cobmputo instalarla e ingresar
a sus alumnos sin necesidad de estar conectado a internet. Solo debera utilizar el internet para
enviar la informacion al MINEDUC. Este proceso esta explicado paso a paso en el manual de la
aplicacion. Si usted posee la aplicacion que utilizé el ciclo 2008 para basicos y diversificado, debera
desinstalarla antes de instalar la nueva aplicacion para que funcione correctamente. La aplicacion

la encuentra en la pagina del Ministerio de Educacion.
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Capitulo 4

Propuesta

4.1 Nombre de la propuesta

Guia para utilizar el Sistema de Registro Educativo (SIRE) en el Colegio Privado Bilinglie
Sagrado Corazon de Jesus del municipio de Zacapa, Departamento de Zacapa.

4.2 Introduccion

En el Colegio Sagrado Corazon de Jesus de Zacapa se observé la deficiencia de conocimiento del
programa del SIRE. Esta propuesta busca la solucion para un mejor control en el area
administrativa, para el registro de los estudiantes. Se busca establecer una guia de los pasos para
manejar el sistema, en la cual haya indicaciones de como se puede trabajar en él. Se da a conocer
este conflicto, por el desconocimiento del director quien no cuenta con una guia o un orientador.
El SIRE es una herramienta para registrar datos como una accion de aprendizaje para el
establecimiento. En la actualidad, el sistema lo controla un docente del area de computacion. Nos

interesé la actividad mas variable para realizar una herramienta.

Este sistema tiene como finalidad proveer al Ministerio de Educacion, sus dependencias y usuarios
en general, informacion actualizada, confiable y oportuna, para la toma de decisiones, entrega de

servicios de apoyo, definicion de politicas y disefio de planificacién de la Educacion.

El centro Educativo contara con una herramienta de Registro Académico para:
e Inscripcion, seguimiento, certificacion y acreditacion de los estudiantes en los diferentes
niveles y modalidades educativas.
e Registros de la atencion docente en cada una de las diferentes modalidades y niveles
educativos.

e Registro de la informacion general de cada Centro Educativo.
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4.3. Justificacion

Esta propuesta es de suma importancia porque busca la solucion al problema del area
administrativa, ya que se desconoce la funcion del sistema SIRE (Sistema de Registros Educativos)
y este es util para llevar una mejor administracion, de forma digital, tanto de la informacion
académica, técnica y administrativa de docentes y alumnos que integran Sistema Nacional de

Educacion.
4.4 Planteamiento del problema de la respuesta

A nivel nacional, en varios establecimientos, los directores desconocen el sistema el SIRE, y
también se observo que en el Colegio Sagrado Corazén de Jesus del departamento de Zacapa hay
este tipo de problemas. El director no maneja el control, informacién académica, técnica y
administrativa del centro educativo, docentes y alumnos que integran la comunidad educativa. Este
conflicto no solamente se da a nivel nacional, sino que también regional como en el Colegio
Sagrado Corazon de Jesus del municipio de Zacapa y departamento de Zacapa. A partir de este
problema nos planteamos la siguiente pregunta: ¢el plan de monitoreo del area administrativa
cumple con los lineamientos del sistema SIRE?, ;el director desconoce los lineamientos para

manejar el sistema?, ¢existe poco interés en el aprendizaje del programa?

4.5 Objetivos

4.5.1 Objetivo general
Establecer que el director conozca el procedimiento para operar el sistema SIRE.

4.5.2 Especifico
e Analizar el procedimiento para acceder al sistema y todos los beneficios que ofrece.

o Obtener que el director pueda ingresar los datos de los alumnos de cada nuevo ciclo escolar

y finalizacion de certificados.
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4.6 Estrategia

Establecer una guia donde se expliquen los pasos para manejar el sistema SIRE vy asi tener una

mejor informacién y mejores resultados.

4.7 Resultados esperados

e Director y al personal administrativo: Saben operar el SIRE
e Se conoce el procedimiento para acceder al sistema SIRE.
e EI SIRE esta alimentado con los datos de los estudiantes del Colegio Sagrado Corazén De

Jesus.

4.8 Actividades
e (Capacitacion al personal administrativo.
e Presentacion de video de ensefianza del sistema SIRE.

e Entrega de folletos de la informacion del sistema.

4.9 Cronograma de actividades
Tabla 2

Cronograma de actividades

Estrategia Resultados Septiembre | Octubre | Noviembre
esperados

Una guia para el El SIRE esta alimentado | X

conocimiento del con los datos de los

sistema del SIRE. estudiantes del COLEGIO

(Sistema de SAGRADO CORAZON
DE JESUS.
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Registros
Educativos)

Se conoce el X
procedimiento para

acceder al sistema SIRE.

Saben operar el SIRE. X

Fuente: elaboracion propia (2020)

4.10 Metodologia

La metodologia utilizada en esta propuesta es la elaboracion de una guia que refuerce el

conocimiento del sistema donde se permite tener mas conocimiento, a favor del area administrativa.

4.11 Implementacion y sostenibilidad de la propuesta

La persona encargada de llevar a cabo esta propuesta que se ejecutd en el mes de septiembre,

octubre, noviembre, es el director del establecimiento.

4.12 Recursos

4.12.1 Humanos
e Director

e Secretaria

e Estudiante de la Universidad
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4.12.2 Materiales

e Hojas
e Computadora
e Cartulina

e Engrapadora

e Libros
4.12.3 Presupuesto
Tabla 3
Presupuesto
Recursos Gastos

Hojas Q150.00
Impresiones Q275.00
Tinta Q95.00
Grapas Q 25.00
Folders Q 10.00
Internet Q 50.00

TOTAL | Q605.00

Fuente: elaboracion propia (2020)
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Capitulo 5

Sistematizacion de la propuesta

5.1 Experiencia vivida

En el Colegio Privado Sagrado Corazdn de JesUs del municipio de Zacapa del departamento de
Zacapa se pudo analizar uno de los conflictos en el area administrativa que se desconoce la funcion
del sistema SIRE (Sistema de Registros Educativos), ya que el manejo del sistema lo ejecutaba un

docente del subarea de computacion.

Se organizd una reunion con el &rea administrativa para hacer la observacion de cuél era una de
las debilidades que estaba afectando al establecimiento. Se les informé que era el desconocimiento
del sistema del SIRE, actualmente el responsable de esa funcién es el director y secretaria. Se les

presento la propuesta de una guia educativa con las instrucciones para el manejo del SIRE.

Se buscd toda informacidn del SIRE (Sistema de Registros Educativos) para poder ejercer los pasos
de la guia educativa y poder transmitir la importancia del sistema para el establecimiento. Se realizo
el disefio de la guia, con las instrucciones para poder ingresar sin dificultades al sistema del

establecimiento, colocando imagenes a los pasos para una mejor comprension.

Se dio una capacitacion al personal administrativo en la que se present6 la guia educativa. El
objetivo era que el personal aprendiera los lineamientos establecidos en el documento, dando a
conocer cual era importancia de la funcion del manejo del sistema y quiénes son los responsables
de manejar los pasos del SIRE. Se realiz6 una demostracion al director para un mejor aprendizaje.
Posteriormente se entreg0 guia educativa al area administrativa. para futuras consultas sobre como

implementar los pasos que contiene la guia y poder ingresar al SIRE.
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5.2 Reconstruccion historica

Tabla 4

Reconstruccion histérica

Acciones Resultados Fecha
Observacion del uso | Se identificaron debilidades en | 20/07/2019
del SIRE. el manejo del SIRE.
Reunién con el Se llego al consenso de contar | 16/08/2019
director y el personal | con una guia de instrucciones
administrativo para para operar el SIRE.
proponerles una guia
con instrucciones para
el manejo del SIRE,
Se investigo el Se busco toda la informacion 30/08/2019
contexto del SIRE necesaria para poder ejecutar el

proceso del SIRE.
Se elaboro el disefio Se cuenta con el disefio de la 16/09/2019
de la guia de guia de instrucciones del SIRE
instrucciones del
SIRE.
Se realizé una Se present0 la guia educativay | 18/09/2019

capacitacion al
personal
administrativo de la

guia educativa SIRE.

una demostracion de como

ejecutar el proceso del SIRE.
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Entrega de la guia Se presento la documentacion | 19/09/2019
educativa al area para la utilizacion de la guia

administrativa

Fuente: elaboracién propia (2020)

5.3 Objeto de la sistematizacién de la propuesta

El objeto de la sistematizacion es el uso de la guia de instrucciones del SIRE, para verificar si el

personal administrativo la utiliza correctamente en su trabajo.

5.4 Principales lecciones aprendidas

En el proceso de la Préctica Profesional Dirigida se pudo obtener un aprendizaje de la realizacién
del FODA sistematico enfocando las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas del
establecimiento en el area administrativa. Se obtuvo una ensefianza de que los arboles de problemas

y objetivos tienen vinculacion.

También se obtuvo el conocimiento del SIRE para la mejora del desempefio profesional del

director, para poder proceder con los lineamientos de la guia educativa.
Se aprendio a redactar actas circulares, se conocid la metodologia de la sistematizacion se ampli6

el conocimiento de la metodologia. Asimismo, se aprendié a formular propuesta de solucion en la

funcién que se realizé en la Practica Profesional Dirigida del establecimiento.
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Conclusiones

En la Practica Profesional Dirigida se pudo obtener conocimiento de la aplicacion de los
lineamientos que se establecieron en la metodologia. Siempre con la orientacidn proporcionada por
el asesor dentro del proceso de la practica ante dificultades que se presentaron en el proceso.

Se logro profundizar en el caracter formativo en la estructura del desarrollo de la practica, donde
se ahondd en el objetivo de la propuesta en el establecimiento para un mejor enfoque de
coordinacion donde se interpret6 la flexibilidad criterios propios, evaluativos y cuantitativos.

Durante las 200 horas de Practica Profesional Dirigida, se pudo obtener una relacion idonea con el

personal administrativo, asimismo se obtuvieron resultados del aprendizaje del sistema el SIRE.
En la Practica Profesional Dirigida se obtuvo como atribucion la coordinacion, el orden,
planificacion y operar todo el proceso con base en el desempefio que se realiz6 en el centro

educativo.

Durante la formacion del estudiante se encontré el proceso administrativo en docentes directores y

coordinadores técnicos de la institucion.
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Anexos

Anexo 1 Carta de autoridades

Zacapa, 27 de Mayo de 2019

Licenciada
Maria Rmd Qulnto Mardlu'z

Respetable Licenciada: Maria René Quinto

De manera atenta le presentamos un saludo de la FACULTAD DE EDUCACION,
UNIVERSIDAD PANAMERICANA Sede Zacapa, desedndole toda clase de éxitos personales y
profesionales.

la estudiante Marta l.:vllklwu Tobar

El motivo de la g C)‘_" es hacer de su ¢

s quien se identifi * carné No : 20041 he realizar un pro qead ico de 200
horas de PR CTIC ROFESIONA. “Como requisito p 2 opla el grado
PROFESIONAL e Licenciada en ¥V Administracion Educative centro de

estudios superie “‘" —

ey
fa =
[~

Por tal motivo, =) mos solicitar su aut n referencia

pueda realizar ¢ es descrito, en la

su valioso apoyo

Coordinadora General Sede UI"ANA Zacapa

Avronmm@
Licda. Maria Rede Quinto Martin

Directora Tecnica y Administradora
Nivel basico
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Anexo 2 Ficha informativa del estudiante

1B 1B UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
g FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
N\ P LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

Ficha Informativa del Estudiante

1. Datos personales
Nombre completo del/la estudiante practicante ‘Marts Lyhi Rivas Tobar
Carne: 201402683
Fecha de nacimiento : 13 de agosto de 1993 odad 26 _aflos
Direccion © _Barrio la Reforma Zacapa -
Numeros de teléfonos - 79658435  movil: 39860360
Direccién electrd b lili@ i

=0 Bap T e

2 Datos de la institucién educativa en donde realizo la prictica

administrativa.

a Nombre de la institucion educativa. Colegio Privado Bilingte Sagrado Comzén de

Jesiis,

b. Nombre del jefe inmediato: Maria René Quinto Martinez,

¢. Direccion: 10 avenida 8- 46 zona |, Barrio La Laguns

d. Namero de teléfonos; 76966153

e. Direccion electronica: sagrado | 23@gmail.com

3. Datos de la prictica

a Periododel: 20 de Mavo al 23 de Scptiembre
e
@ %

4. Nombre del jefe o ==
b. Por la institucién educativa y/o supervisor: @ DI
Maria René Quinto Martinez

¢. Por la Universidad Panamericana Nombre v Firma:
M.A Venancio Rodolfo Acevedo Soss
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Anexo 3 Constancia de 200 horas de préactica

1]

L

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
TACION

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA FEDUC,

LICENCIATURA EN PEDAGOGIA ¥ ADMINISTRACION EDUCATIVA

Control de Asistencia

1. Nombre de la institucion educativa: COLEGIO SAGRADO CORAZON DE JESUS,

LZACAPA

2 Nombre del Supervisor Directo: MARIA RENE QUINTOMARTINEZ

3. Alumno (a) Practicante: MARTA LILY RIVAS TOBAR

Fecha

20 al 24 de Mayo 2019

27 al 31 de Mayo 2029

03 AL 07 de Junio 2029

10 al 14 de Jumio 2029

17 al 21 de Junio 2029

24 al 28 de Junio 2029

01 al 05 de Julio 2029

08 al 12 de Julio 2029

O = N & w UN—;

15 al 19 de Julio 2029

22 al 26 de Julio 2029

230 de Julio al 02 de Agowto 2019

05 al 02 de Agosto 2019

12l 16 de Agosto 2019

19al 23 de Agosto 2019

26 al 30 de Agosto 2019
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

16 | 02 al 06 de Septiembre 2019 — A

17 | 09 al 13 de Septiembre 2019 éﬁ - b §

18 17 al 23 de Septiembre 2019 @L/

19 | 23 al 06 de Septiembre 2019 @/

o= "i BB

MARIA RENE QUINTO MARTINEZ
Director(a) Educativo
Zacapa, Zacapa
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Anexo 4 Certificacion de acta de inicio y final de préctica

COLEGIO PRIVADO BILINGUE
SAGRADO CORAZON DE JESUS, ZACAPA, ZACAPA
Tel. 77966153

LA INFRASCRITA PROPIETARIA DEL COLEGIO BILINGUE SAGRADO
CORAZON UBICADO AVENIDA DIE CALLE OCHO GUION CUARENTA Y SEIS
ZONA UNO DEL MUNICIPIO DE ZACAPA Y DEL DEPARTAMENTO DE

ZACAPA .

CERTIFICA QUE

Estudiante de la Universidad Panamericana s ¥ qQuien se identifica
con su namero de carnet 201402683 da por finalizada su practica administrativa, el 24 de
septiembre del afo 2019, muy satisfactoriamente su labor como estudiante practicante en

el establecimiento.

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE AL INTERESADO (A) CONVENGA, SE
EXTIENDE LA PRESENTE CIUDAD DE ZACAPA LOS VEINTITRES DEL MES
DE SEPTIEMBRE DE DOS MIL DIECINUEVE.

ATENTAMENTE.

ALOVESIO B

-

< % )
VoBo Maria Rene Quinto aﬁgn%e% 2
Propietaria \Gh, % i 9
v g st
Edvcacion con valores que trasciende lur y verdad
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COLEGIO PRIVADO BILINGUE
SAGRADO CORAZON DE JES(IS, ZACAPA, ZACAPA
Tel. 77966153

LA INFRASCRITA PROPIETARIA DEL COLEGIO BILINGUE SAGRADO
CORAZON UBICADO AVENIDA DIE CALLE OCHO GUION CUARENTA Y SEIS
ZONA UNO DEL MUNICIPIO DE ZACAPA Y DEL DEPARTAMENTO DE
ZACAPA .

CERTIFICA QUE

Estudiante de la Universidad Panamericana Marta Lyli Rivas Tobar quien se identifica
con su namero de carmet 201402683 se le autoriza dar inicio con sus practica administrativa,
del 20 de Mayo del anfo 2019, en Jornada Vespertina colaborando en distintas actividades
en el establecimiento.

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE AL INTERESADO(A) CONVENGA, SE
EXTIENDE LA PRESENTE CIUDAD DE ZACAPA LOS VEINTE DEL MES DE
MAYO DE DOS MIL DIECINUEVE.

ATENTAMENTE.

VoBo Maria Rene Quinto Maytifigz
Propietaria oy

Educacibn con valores qua frasciende lus y vordad
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Anexo 5 Galeria fotografica
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Introduccion

El codigo personal es el identificador Unico para cada estudiante, es
invariable en el tiempo, es decir, nunca cambia un cddigo para un
estudiante. El cddigo personal tiene como objetivo la identificacion y
la gestion de los estudiantes dentro de los sistemas del Ministerio de

Educacién ademas de ser el niUmero sustituto de la matricula.

El Sistema de Gestién de Estudiantes Mediante Cédigo Personal
facilita a los establecimientos la gestion de sus estudiantes brindando
opciones como la “promocion”, “modificaciones”, “consultas”, etc. En
este documento se explican cada una de las opciones para realizar estas

y otras operaciones con las que cuenta el sistema.
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Propdésito de la guia

Esta guia busca orientar al director y secretaria del establecimiento
educativo Colegio Privado Bilinglie Sagrado Corazon De Jesus en el

manejo correcto del SIRE para cumplir con las obligaciones labores de

los procesos del sistema.




Capitulo 1
'CONCEPTOS BASICOS DEL SIRE




1.1 ;Qué es el SIRE?

Es un sistema de informacion que apoya la administracion de la informacion con el

establecimiento.

Se concibe como un instrumento que permite recopilar, integrar, producir y divulgar
informacidén técnica y de coordinacion a las entidades de los alumnos, docentes e

informacion al establecimiento.

La informacidn digital consignada en el SIRE se presenta en diversidad de lineamientos

permitiendo para el desarrollo del establecimiento.



1.2 ¢;Para que fue creado el SIRE?

1.3 ¢ Cuales son los beneficios del SIRE?




Capitulo 2

Procedimiento para el manejo del SIRE

2.1 Acceso al sistema

Al iniciar, el sistema muestra una ventana donde se debe
ingresar el codigo del establecimiento y la clave
correspondiente para poder realizar las operaciones de
gestion como la promociéon de estudiantes. Dicha

ventana se muestra a continuacion:




2.1.1 Ingreso de cddigo

s sbeeses

Luego de ingresar el cddigo del establecimiento y su clave correcta se
mostrard la pantalla de inicio del sistema, el menu del sistemay en la parte

superior de las ventanas se mantendra visible el nombre del

establecimiento y el codigo.



Codigo y
nombre del

GESTION DE ESTUDIANTES POR CODIGO PERS?

AT A ETAT S

mm ‘ CUETZALTENANGD

WOM_ESTABLECIMIENTO INSTITUTO TECNICO INDUSTRLAL PARA VARONES
m OFICIAL

PLAN DAARID(REGLILAR)

establecimiento




2.2 Usuario

2.2.1 Registro en el sistema

A través de las opciones del menu se puede realizar la gestion de los estudiantes

del establecimiento. Las opciones se describen a continuacion:

G

s UNIVERSIDAD

1y
\}\'\‘?!q

N

Jniversidad Panamericana

"Sabiduria ante todo, adquiere sabiduria”



Caodigo del establecimiento
Departamento

Municipio

Nombre del establecimiento
Sector

Jornada

Plan

Area

Ciclo

GESTION DE FSTUDIANTES POR CODIGO PFRSONAL
L ANSTITUEO SECNICD INDUSTALIAL PARA KAROWYS

Bor Fawor ingrese < Codigo Dersonat del
Estudonts que desas Informacion!

—
S

10




2.2.2 Registro de estudiantes

Este es un submenu que muestra opciones para realizar todas las gestiones que

tengan que ver directamente con un estudiante

2.2.3Buscar cédigo

Esta opcidn nos permite realizar basquedas de estudiantes mediante su codigo

personal. Al elegir esta opcion se muestra una pantalla donde se debe ingresar el

codigo personal del estudiante.

11



Luego de ingresar el cadigo personal del estudiante que se desea

consultar se presiona el boton “Buscar” y si el codigo del estudiante es

correcto y es un estudiante del establecimiento, apareceran sus datos.
En esta pantalla también se puede ver el historial de un estudiante. Para
esto se debe presionar el boton “Ver historial”, lo cual mostraré en la

parte inferior una tabla con el historial del estudiante.

Si se desea ocultar el historial se debe presionar el boton “Ocultar

historial” y la tabla con los datos del historial se ocultara.

2, ¢
< ladlo addy
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INICIO  ESTUDRDIANTE » PROMOCION p CASOS » SALIR ]

C Ita de Estudi e

Por favor ingrese el Codige Personal del
Estudiante que desea Informacion:

SERETING
Buscar I

Detalles del Estudiante

Datos Establecimiento
Establecimiento

Rama Ensefianza [BZCHILLERATO INDUSTRIAL ¥ PERITO EN DIBUJO DE CONSTRUCCION

Grado: 5
Datos Personales
Nombre Estudiante: [EARR1OS LOPEZ, VILMA GABRIELA
Genero: FEMENING Estado: [iNscRITo
Departamento Residencia: |QUETZALTENANGO MUI’?ICIDAO = [QueTzacTenanco
Residencia:
Direccién: | e e e e A e B B St s e s LB e )
- ot
_— dd/mm/yyyy
3 3 209
Fecha Nacimiento [Bsosiissr Acta

Libro: 163 ::-::;ipo OpCiOIleS

Departamento Inscripcion: |QUETZALTENANGO [nsclrl 10, 5 QUETZALTENANGO . .
pcion: d h

Datos Encarqado ¢ histona

Nombre: [NERY anTBAL

Apellido: [eaRRIOS

wer Histarial I culear Historial I

o> ———
©2008 MINEDUC

2.3 Reportes generados en el sistema

Esta opcidn nos permite agregar estudiantes al establecimiento. Al agregar un
estudiante se crea un caso indicando que se desea agregar dicho estudiante, el caso
debera ser aprobado por el ministerio de educacién por la unidad administrativa
que corresponda. Al ser aprobado dicho caso al estudiante se le asignara su codigo
personal y el establecimiento podrd gestionar su informacion a partir de ese
momento.

13



Se debe llenar la pantalla para poder generar un caso para agregar un estudiante

al establecimiento.

Es importante resaltar que la fecha de nacimiento debe llevar el formato que se
indica en el formulario. Por ejemplo: 01/12/2009 (Primero de diciembre de
2009).

Luego de ingresar los datos de la madre, si ella es la encargada del estudiante,
simplemente se debe indicar en la opcién con el rotulo “La madre es la
encargada”. En caso contrario se debe ingresar los nombres, apellidos,
parentesco y cédula de la persona encargada. Se deben ingresar todos los datos

solicitados en el formulario y luego se debe presionar el boton “Guardar Datos”.

Con esto se generara el caso correspondiente.

14



GESTION DE ESTUDIANTES POR CODIGO PERSONAL

DR e el L L ey — -
=ainy bt
Latasleomimnds
R |
Enafiants
SR
NI POy
. ; Fagunide o —
Dromde RiemiDie: | o
Fegunic r——'
Primar Apaihdon l Apailidg:
Datas de Naciminnto:
Fache Macsmownto: l SAIMMYYYE Acke: |
(i1l I Faliar l
T ——— T | Wunizicis
g NeoTR
Swpactamants Isszrisoer ~ Inaoapciin
Genes Swsiscre - Ertacal
- 4 = Municipic
Cwpartetsunt Ausideacis 00w L Risigancm
Cienonda| £
[diemm TSeicne -
[digma Materno) B R :
ENIEL B 0 gy
Siembean) l
Apefizoy I ¥
Caduta Lo Salazmsres ¥ 2egintro | ———

Extuncocm an By igomarngs W

29154 Bagagc T La maces av la sazargeds

fiemnkrual |

Apgdicor |

Surartmacoc :tmu_ p “m_"&

Thdudin Dirdani Bamosones @ seziewa [

Extencids 87 memmosanes %

I Com &:ﬂr]
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2.3.1 Estudiantes por niveles y grados

Esta opcion muestra el listado de los estudiantes del establecimiento mostrando sus
datos principales. Ademas, aqui se pueden realizar las modificaciones de los datos de
un estudiante o bien se puede borrar un estudiante. Cada una de esas operaciones

(borrar, modificar) generara un caso.

La pantalla con el listado de estudiantes se muestra a continuacion y en ella se puede

filtrar el listado de estudiantes por rama de ensefianza y/o por grado:

16



LISTADO DE ESTUDIANTES

GESTION DE ESTUDIANTES POR CODIGO PERSONAL
INSTITUTO TECNICO INDUSTRIAL PARA VARONES

Elija Rama de Ensefianza; — Todas —

v

Se encontraron 254 Registros

ACTA, FOLIOY
coDIGO  NoMBRE . RADE . 1iBRO  GEMERO
CIMIENTO
HERMANDEZ
Barrarl Madificar |H,.,..M PEREZ, ANGEL 14/12/1991 63,324,137 M
ANIBAL
Borrar | _ Modificar | miuiie 'éggszm' 16/09/1983 65,335,155 M
DELEON
Barer | _Modificar | *~">~~> ESTRADA,BRYAN 1301/1993  531,266,33 M
SERGIO PAULO
: wmmmmears TOCPISQUIY,
_Bomar | modificar| ToSEDaT 02021991  50,2%,162 M
Borrar | _ Msgificar | +~maeine g&”&%g&ﬂ’g- 05011993 501,254,170 M
: wnnemss  RODAS OVALLE, | .
Barrarl Modnﬁcarl THOMATAN JOSUE 21/03/1892 1387,443, 140 M
QUIFIONEZ
Borer | _Modificar | *~*=*' RODAS,ERNESTO D3/12/1991 667,36, 185 M
JAVIRR
: BARRIOS LOPEZ X
= A 3
_Barrar | Modificar | A MBI, 2551991 29,107,163 F

SARAT

Bcrrarl Modificar | couau: VELASOUEZ ELTAS 221041390

3238, 123, 30 M

Elija el Grado: -— Todos — %

DIRECCION DE
RESIDENCIA

14777 77T T0NA 3

L R R LTy

wreie 1-41AZONA 1

[ riaaitatan . Y
G
B

7A. AVENIDA 1A-15
ZONA 9

07"~ " ""ENIDA 0-
Ol

2+ simamssgg

3+ ~armmmEnTAn
h

3 1A
g
(o O

BACHILLERATO
INDUSTRIAL Y
PERITO EN DIBUIO
DE CONSTRUCCION

BACHILLERATO
INDUSTRIAL Y
PERITO EN DIBUIO
DE CONSTRUCCION

BACHILLERATO
INDUSTRIAL Y
PERITO EN DIBUJO
DE CONSTRUCCION

BACHILLERATO
INDUSTRIAL Y
PERITO EN DIBUIC
DE CONSTRUCCION

BACHILLERATO
INDUSTRIAL Y
PERITO EN DIBUIO
DE CONSTRUCCION

BACHILLERATO
INDUSTRIAL Y
PERITO EN DIBUIC
DE CONSTRUCCION

BACHILLERATO
INDUSTRIAL Y
PERITO EN DIBUIO
DE CONSTRUCCION

BACHILLERATO
INDUSTRIAL Y
PERITO EN DIBUIO
DE CONSTRUCCION

BACHILLERATO
INDUSTRIAL Y
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2.3.2 Eliminaciones

Cuando se desea borrar el registro de un estudiante, se debe presionar el botén
“Borrar” correspondiente a la fila del estudiante. Al presionarlo se mostrara una
ventana, como se muestra en la siguiente figura, donde se debe ingresar una

justificacion de la eliminacion del estudiante.

Ventana de Confirmacion

Por favor escriba una justificacion para
aliminar a este estudiante de su listado:

A,

mn

sptar Cancelar

18
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2.3.3 Modificaciones

Cuando se desea modificar los datos de un estudiante, se debe presionar el
boton “Modificar” del listado correspondiente a la fila del estudiante. Al
presionarlo, se mostrard una ventana con un formulario donde se deben ingresar

los datos correctos o modificaciones.

La ventana de modificacion se ilustra a continuacion:

20



MODIFICACION DE ESTUDIANTES

Datos Establecimiento

Establecimiento [-=-[-- -[Fo== -[-=

Rama (*JBACHILLERATO INDUSTRIAL ¥ PERTO EN DIBUJO DE CONSTRUCCION
Ensefianza (*) Ramas Oficiales
Grado:

Datos Personales

Primer Nombre: |ROBERTO Segund? [carLos
Nombre:
Primer Apellido: |AGUILAR Segqndo i\.-'d.squsz
Apellido:
Datos de Nacimiento:
Fecha 10/07/1950 .
MNacimiento: dd/mm/yyyy Acta: S
Libro: 209 Folio: 305
Eepasiamenta [TotoncaPan v L [ ToToNICAPAN v]
Inscripcidn: Inscripcién:
Genero: MASCULINO V‘ Estado: CR
GEfTAGCHY [ToToncAPAN v e i [ ToToNICAPAN v]
Residencia: Residencia:
Direccion: e

Datos de la Madre

MNombre: [Mara

Apellido: [vasquez

Datos Encargado

I” La Madre es |a Encargada

Nombre: [maxIMILIANG

Apellido: [aGuILaR

Madificar I

Cancelar

21




En la ventana anterior se ingresan las correcciones sobre los datos deseados y luego se
debe presionar el boton “Modificar”. Esto también generard un caso y dependiendo
del tipo de modificacion necesitara aprobacion, es decir, si el cambio que se desea
realizar es muy significativo para el sistema, necesitara aprobacion, de lo contrario se

creard el caso y se resolverd inmediatamente sin necesidad de aprobacion.

Todos los campos son obligatorios.

Ejemplo

Si el nombre del estudiante es “Juan Pedro Reyez Lopez” y se desea cambiar el nombre
a: “Juan Pedro Reyes Lopez”, el sistema lo toma como un cambio que se puede realizar

sin necesidad de aprobacion y se realizara inmediatamente.

22



Pero si en cambio se desea cambiar el nombre por “Juan Pedro Garcia Girdon” el
sistema generard un caso que debe ser aprobado por el Ministerio de Educacion para

que el cambio tenga efecto.

Si no se desea llevar a cabo la modificacion de los datos del estudiante, se debe
presionar el boton “Cancelar”. Esto cerrara la ventana de modificacion y mostrard

nuevamente el listado de estudiantes.

2.4 Traslado

Esta opcion permite realizar traslados de estudiantes, es decir, registrar estudiantes que
estén en otro establecimiento. Cuando se elige esta opcion se muestra la siguiente

pantalla:

23



GESTION DE ESTUDIANTES POR CODIGO PERSONAL

CEOICOIT TC-TNSTITUTO TECNTOO INDUISTRIAL PARA VARONES

WIS EETUDWHTE ) PRONDCION » TASOE § SR |

Trasiado da Estudiantas

Por faver ingrese Codigo Persansl del
astudiante que dasas Trasladar:

Syitid

©in MINEDUC

1 by B froe

En esta pantalla también se puede ver el historial de un estudiante mediante el boton

“Ver Historial” y ocultarlo con el boton “Ocultar Historial”.

24



Para ejecutar la transferencia del estudiante se debe presionar el boton “Ejecutar
Transferencia” que se encuentra antes del detalle de estudiante. Al presionarlo se

habilita en el formulario la opcion para indicar a que rama de ensefianza se debe
registrar el estudiante.

25



CONFIRMAR |

Detalles del Estudiante

Estado Actual: INSCRITO

Datos Establecimiento

NUEVO
ESTABLECIMIENTO [ |INSTITUTO TECNICO INDUSTRIAL PARA VARONES
NUEVA RAMA DE
£ BACHILLERATO INDUSTRIAL Y PERITO EN DIBUJO DE CONSTRUCCION v
ENSENANZA |
Grado: J1
Datos Personales
Nombre Estudiante: |POP CHUN, WILY ADOLFO
Genero: |mascuLIno
. . Municipio
Departamento Residencia: |ALTa vERARAZ v g0 . |coBan
Residencia:

Direccidn: |coBAN
Datos de Nacimiento

dd/mm
Fecha. AL /YYYY Acta: 332
Nacimiento: 20/01/1989
Libro: 139 Folio: <34

s Municipio
Departamento Inscripcién: |ALTA VERAPAZ s . |coean
Inscripcion:
Datos Encargado
Nombre: |amELIA
Apellido: JcHUN
Ver Histarial Ocultar Historial

° "®

1
-

g:
=
§
—
—_—
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Se muestra el nuevo establecimiento que en este caso seria el establecimiento nuestro,

y se puede elegir la rama de ensefianza.

Luego de indicar la rama de ensefianza se debe presionar el boton “Confirmar” para
ejecutar el traslado. Al presionarlo se muestra una ventana, como la siguiente figura,
donde se muestran los datos del traslado y se pide nuevamente la confirmacion de la

operacion (por fines de seguridad).

Confirma Transferencia

Por favor confirme que es el estudiante correcto
3l cual se desez realizar el traslado 3 este establecimiento

Estado: |INSCRITO

Datos Establecimiento

Establecimiento e - |INSTITUTO TECNICO INDUSTRIAL PARA VARONES
Rama Ehseﬁanza IBACHILLERATCI INDUSTRIAL Y PERITO EN DIBUJO DE CONSTRUCCION
Grado: [1

Datos Personales

Nombre Estudiante: |POP CHUN, WILY ADOLFO
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Para finalizar el traslado se debe presionar el boton “Trasladar” lo cual creara un caso
de traslado que necesitara aprobacion del Ministerio de Educacion por la unidad

administrativa correspondiente.

En caso de que el traslado que se esté realizando es para un estudiante que termino
ciclo, es decir, gano tercero basico. Y se debe inscribir en el establecimiento para
continuar con cuarto grado, el caso de traslado no necesitara aprobacion del ministerio
de educacién y se resolvera inmediatamente, quedando el estudiante ligado al

establecimiento instantaneamente.

Si no se desea realizar el traslado se debe presionar el boton “Cancelar” con lo cual la

operacion no se realizard y tampoco se creara un caso.

28



2.5 Promocion

Este submen( proporciona las opciones para poder
realizar la promocion de estudiantes. Las opciones se

describen a continuacion:

logiscol

=

2.6 Carreras

Esta opcion permite registrar los grados de las carreras que posee el establecimiento,
asi como la duracion de ellas. Esto permite saber con cuantos afios se cursa toda la

carrera para poderse graduar y cuantos grados existen en transcurso de la carrera.

29



2.6.1 Proceso para la definicion de las carreras del establecimiento

Seleccione la carrera. Mientras el cuadro de “Mostrar todas las carreras” no se
encuentre seleccionado, el listado que se mostrara es una sugerencia de las carreras

con que cuenta actualmente el establecimiento.

Numero de afios: Define cuantos afios son necesario para cursar la carrera.

Numero de grados: Define cuantos grados son necesarios para cursar la carrera. Para
establecimientos de nivel 45, es decir, nivel basico solo deben ingresar los afios de su

carrera, ya que siempre se tomaran como 3 grados.

Para establecimientos de nivel 45, es decir, basicos, se presentara una opcion adicional
en el formulario donde se debe indicar si la carrera a registrar es por madurez o no.
Para indicar esto simplemente se debe marcar la opcion que se muestra abajo del

numero de grados, “Carrera por madurez”.

30



| Basico por madurez,

En caso de que el establecimiento sea de nivel 46 (diversificado), esta opcion no

aparecera.
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GESTION DE ESTUDIANTES POR CODIGO PFRSONAL

INICIO SSTUDIANTE B PROMOCIDN » C3808 » SHLS 1

Registro de Carreras
Selecowone |3 Camrera:
| BACHILLERATO INDUSTRIAL V PERITO EN L& ESPEC2ALIDAD DE ELECTRONICA & |
[ *) Rama Oficial
™ Mostrar Todas las Carreras

Nomero de Afos: [
Numers de Grados
Agrege

Carreras Registradas

N W N regsT R T

@n MINEDUC

I3y 2) | -« (P4 i Il B B SE S - S
Una vez completa toda la informacion se debe presionar el boton "Agregar" y asi

registrar la carrera en el establecimiento. Este proceso se debe realizar para
registrar todas las carreras del establecimiento, asi se ira formando un listado donde se

muestra el registro como ilustra la siguiente imagen.
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© GESTION DE ESTUDIANTES POR CODIGO PERSONAL

Rimanmes Lo INSTITUTO TECHIDD INDUSTRIAL PARA VARONES DE QUETZALTENANGO
(NI ESTUOINTE » SROMOCION » CASIH 'p  SALR |
Registro de Carreras

Seleccione I3 Camrera:
BACHILLERATO WNDUSTRIAL Y PERITO EN LA ESPECIALIDAD DE ELECTROMICA w
1) Rama Oficial
[~ Mostrar Todas las Carreras

Namero de Afios: [
Numero da Grades: |

Eprwgar I

Carreras Registradas -
oo TAMA DE ERSTMASZA ABCE GRADOS
Eorw I 07 SACELERRATO MNDUSTHIAL ¥ PERITO BN ELECTRICIDAD 2 i

Sorer | 110 EACELSATOINGUS YFERITO ENAADIO Y TELEVISION 2

1
oms MINEDUC

Si se desea agregar otra carrera que no se encuentre en el listado de carreras de
sugerencia, se debe de hacer clic en la opcion de “Mostrar Todas las Carreras” y asi
mostrar todas las carreras registradas en el Ministerio de Educacion.

Registro de Carreras
‘Seleccione la Carrera: _
BACHILLER INDUSTRIAL Y PERITO EN DISENO GRAFICO EN COMPUTACION v

¥ Mostrar Todas las Carreras

33



Una vez que se realizo la definicion de las carreras para el establecimiento. Se puede

proceder a la Promocion de los estudiantes.

El registro de las ramas de ensefianza o carreras permitird el proceso de promocion,
cuando se registra una rama, los estudiantes inscritos en esa rama podran ser
promovidos. Si la rama no ha sido registrada los estudiantes de esa rama no podran ser

promovidos.
Si los datos de la carrera se registraron de manera incorrecta, se puede borrar la carrera
de la lista para ingresar nuevamente la informacion. Para borrarla de la lista se debe

presionar el boton “Borrar” correspondiente a la fila de la carrera que se desea borrar.

Pero si ya se inici6 la promocion de estudiantes de una rama o carrera registrada, esta

carrera no podré ser borrada del listado.
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2.7 Promover

Esta opcion permite al establecimiento realizar la promocién de sus estudiantes, es
decir, indicar que estudiantes “Aprobaron”, “Reprobaron”, “Se Retiraron” o bien
indicar si no estudiaron en el ciclo escolar. Cuando se elige esta opcidn se muestra una

pantalla como la de esta imagen.

GESTION DE ESTUDIANTES POR CODIGO PERSONAL

-~ -INSTITUTO TECNICO INDUSTRIAL

INICIO ESTUDIANTE ) PROMOCION » CASOS » SALR |

Aplicar Filtro

Elija Rama de Enseﬁanza:{ 016 - BACHILLERATO INDUSTRIAL Y PERITO EN DIBUJO DE CONSTRUCCION (v

Elija el Grado: — Todos — ¥

Promover Ciclo Escolar
2008 v Rama
ST Braeet seleccionada
Se encontraron 121 Registros
No Estudio )
Aprob6 Reprobo Retirado Cidlo ©CODIGO NOMBRE RAMA DE ENSENANZA  GRADO
Anterior
%  Notivo de retiro: ; BACHILLERATO
@ @ N AN R @ rzzmy AR N AUtZ NDUSTRIALYPERTOEN 4

W c - DIBUJO DE CONSTRUCCION

“, Motivo de retiro: BACHILLERATO
=~ T @ INDUSTRIAL Y PERITO EN -

S

---—-— AGUSTIN CHAY, JUAN

@

@

- IRSE DIBUJO DE CONSTRUCCION
@ @ » vwwdern L e BACHILLERATO
7. > Q i L R ORE  NDUSTRIALYPERITOEN 5
c - - DIBLIO DE CONSTRUCCION
B Motivo de retiro: LICA : BACHILLERATO
) Q > ‘ Q E A 5> NDUSTRIALYPERITOEN
c - - DIBUIO DE CONSTRUCCION
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Este listado puede ser filtrado por la rama de ensefianza y/o el grado. Si la rama elegida
no ha sido registrada en la opcion de “carreras” (explicada anteriormente), presentara
el listado de alumnos y se mostrara en pantalla un mensaje indicando que debe
registrarla primero para hacer la promocion de dichos estudiantes. Tal como muestra
la siguiente figura:

GESTION DE ESTUDIANTES POR CODIGO PERSONAL

vrvivwesd INSTITUTO TECNICO INDUSTRIAL

INICIO ESTUDIANTE » PROMOCION p» CASOS » SALIR I

Aplicar Filtro

Elija Rama de Ensefianza:| 222 - BACHILLERATO INDUSTRIAL Y PERITO EN MECANICA GENERAL v

Elija el Grado: — Todos — ¥

Los estudiantes de la rama seleccionada no se pueden promover, ya que no ha registrado los afios y grados de esta
rama. Para continuar la promocién debe registrar |a rama o seleccione una rama de ensefianza diferente.
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Para llevar a cabo la promocién de los estudiantes se debe elegir una de las opciones
que se muestran en cada fila del listado de estudiantes. Las opciones que aparecen

son:

Aprobé: cuando un estudiante gan6 un grado al finalizar el ciclo. En este caso el
estudiante serda promovido al siguiente grado que corresponda dentro del
establecimiento. Si en caso el estudiante promovido se encuentra en 3ro bésico,
cuando sea promovido el estudiante serd marcado como un estudiante que finaliz6
ciclo. Y el grado le sera asignado mediante un traslado hacia el establecimiento

donde estudie 4to grado.

-~
Reprobd: cuando un estudiante, al finalizar el ciclo reprobé el grado, el estudiante

seguira en el establecimiento y con el mismo grado que curso en el ciclo de promocién.
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No estudid: este boton es para los estudiantes que no estudiaron el ciclo anterior.
Cuando se elige esta opcion se muestra una ventana indicando que el estudiante no

sera tomado en cuenta para la promocidon del ciclo préximo ya que no estudio en el

afio presente. La figura siguiente ilustra dicha ventana.

Ventana de Confirmacion

El siguiente estudiante sera retirado de la
actual promocidén ya que no estudio en
el ciclo anterior:

A90311Q - AGUILAR VASQUEZ, ROBERTO
CARLOS

Aceptar Can-:elsrl

Retirado: cuando un estudiante no finalizo el ciclo y por fuerzas mayores se retird.

Cuando se elige esta opcion se puede ingresar el motivo del retiro en el que se muestra

debajo del rotulo “Motivo de retiro”.
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by  PANAMERICANA

Py
L7 VNGV D 9d e

UPANA

Universidad Panamericana

“Sabiduria ante todo, adquiere sabiduria”
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Asi para cada uno de los estudiantes se debe marcar una de estas opciones para realizar
su promocién. Esto no necesariamente se debe hacer para todos los estudiantes de una
sola vez, es decir, que un dia se puede realizar la promocién para estudiantes de 1ro

basico y otro dia para estudiantes de 2do béasico, o bien solo una parte de ellos.

Cuando se tienen marcadas las opciones para cada uno de los estudiantes que se desea
promover, se debe presionar el boton “Guardar Promocion”, con esto se guardaran los
datos y estos estudiantes ya no se mostraran en el listado. Se mostrard una ventana

como la siguiente:

Y de esta manera finaliza la promocidn de estudiantes.

Windows Internet Explorer

L | E Los datos fueron guardados exitosamente,
»

| Aceptar
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2.8 Reporte

Esta es la ultima de las opciones del subment “Promocion”. En esta opcion se pueden
visualizar las operaciones de promocion que se han realizado, asi como se ilustra en la

siguiente figura:

GESTION DE ESTUDIANTES POR CODIGO PERSONAL

CCCIEOTVIC- TNSTITITO IECNICO INDUSTRIAL PARA VARONES

MRCID  ESTUDBNTE » #RCMOCION » CASCE » -SAR |
Ciclo —TODOS — & Evente | —TOOOS— &

Rama de Snsefanza BASICO ¥

Grado —TODOS — » Magtrsr T adee |

\ pesim R
Se encontraron 4 Regetros
COOTGA)  MOPMIBRE_ESTUDLANTE FECHA PENTD  BOM_ESTADD COFENTARID

Omsbacer frmesion | “==oi  MVARDGUBEESSROID  sagio0e seomovino | pecato TR R 2008

Bastacarframpsien | o= oy BERNRDOSLTIA HUNOA  yganoss mosovbo  pecRmo e ol
- SALVDOR SANCHEL, BVETN . 180 AEPROBD EL IO

Dastaces Famezion | ~voeny e 24009 oS, BESCRITO s 2008

Dashace Framesion | ~—rmmy  WRLATORG ‘.‘;’:"‘E"‘TS;Q RONY  ng4/00s RETIRADG  DSCRMD  PORMOTIVODSDESALUD 2008

o208 MINEDUC
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En este listado se puede eliminar alguna accién de promocion que se haya realizado,
si hubo algun error cuando se realizo la promocion de estudiantes. Esta operacion se
debe hacer por estudiante seleccionando el boton “Deshacer Promocion” que
corresponde al estudiante deseado. Al presionar dicho boton se mostrara una ventana

como la siguiente:

El listado se puede filtrar por el ciclo, evento, rama de ensefianza o grado.

Confirmacion de Datos
Por favor rectifique que los datos sean los correctos
para poder anular |a promocion,

Codigo

g loazes Estado |inscrITO
Personal
Nombre

3 BERNARDO SALAZAR, HILANDA ESTER
Estudiante |
Rama

4 BASICO Grado |1
Ensenanza l
Evento PROMOVIDO Fecha del Evento |21/04/2009
Ciclo |2008 Comentario |APROBO EL CICLO ESCOLAR 2008

Aceptar l Cancelar ‘
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En esta ventana se debe confirmar si realmente se desea llevar a cabo la operacion, de
ser asi, se debe presionar el boton “Aceptar” en caso contrario seria el boton

“Cancelar”.

Si se deshace la operacion de promocion este estudiante, se mostrara nuevamente en

el listado de promocion para que se pueda realizar otra vez su promocion.

£

Guarda
Archive POF

Este boton permite exportar el listado de promocién del establecimiento a un archivo
en formato PDF que se puede guardar en la computadora. Al presionar este boton se

mostrara una ventana parecida a la siguiente:
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Descarga de archivos @
iDesea abrir o guardar este archivo?

N Maombre: rpt_0001808345.PDF
| e Tipo: Adobe Acrobat Document, 2,24 KB
De: localhost

Abrir ][ Guardar ][ Cancelar ]

Aungue log archivos procedentes de Internet pueden ser dtiles,
algunos archivos pueden llegar a dafiar el equipo. 5ino confia en
- el origen, no abra ni guarde este archivo. ;Cual es el riesgo?

)
e

Si se desea guardar una copia del archivo en la computadora, se debe presionar el
boton “Guardar” tras lo cual nos pedira la ruta y el nombre con el que vamos a guardar
el archivo. O bien si Unicamente se desea visualizar el archivo se debe presionar el
boton “Abrir”, lo cual mostrara en pantalla el archivo en formato PDF con el listado
de estudiantes a los que se les ha realizado la promocién. Asi como ilustra la siguiente

figura:
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MINISTERIO DE EDUCACION - REPUBLICA DE GUATEMALA
SISTEMA DE REGISTRO DE CODIGO PERSONAL

PROMOCION DE ESTUDIANTES

Codige: 2oz s ia [ CENTRO EDUCATIVO
Departamants: CIUDAD CAPITAL Wrnicagen: ZOMA 1 Sector: PRIVADD
Jornada: DOSLE Plan: Fi¥ DE SEMANA Area- USBANA
Fecha y Mo de Generacon JJTA0008 127387 am

LISTADC DE PROMOCION DE ALUMNOS

1 GRADO
BASICO
N| cooeo NOMERE FECHA EVENTC GRADC | COMENTARIC cKLo
|o.| PERSONAL
L}l Primpeientssed ALVARADO JUAREZ, SERGID ISRAEL 2100472005 | PROMOVIDD 1 AFROBO EL CICLO | 2044
ESCOLAR 2008
2|5 oTioTa |SALVADOR SANCHEZ, EVELYN MARITZA 214412008 | NO PROMCVIDO |1 REPROEDO EL 2004
CICLO ESCOLAR
2003
I|ATIIITT VILLATORO ALVARADO, RONY ROGELID 2100472008 | RETIRADO 1 mauisanvos DE |200a
2 GRADO
BASICO
[ B0 54 han promovido estudiantes. |
3 GRADO
BASICO

Mo 2o hun peomoveds situdiantes.

FIN DE LISTADD

2.9 Consultar

Esta opcion muestra la lista de casos que se han generado en el establecimiento y muestra el
estado de dichos casos. Asi como ilustra la siguiente figura.
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Este submenu tiene la opcion para poder visualizar los casos que se han generado en las

operaciones de gestion de estudiantes.

Los casos se generan por traslados, modificacion de datos de estudiante, Agregacion de

estudiantes o borrado de estudiantes.

Existen casos que necesitan aprobacion por parte del ministerio de educacion y hay casos que

se resuelven automaticamente y no necesitan dicha aprobacion.
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GESTION DE ESTUDIANTES POR CODIGO PERSONAL

CECZE005 T-INSTITUTO TECNICO INDUSTRIAL PARA VARONES

Listado de Casos del Estudiante
l [ASO CODIGO - NOMBRE FECHA SOLICTTUD somm COMENTARIO PETICION  TIPO ESTADD
: I -AGULAR VASQUEZ. 2004/200801:35:22
VerDetalle | 1 RORRRTO CARLOS a PENDIENTE  NINGUNO MODIFICAR PENDIENTE
i 5 L2227 -RODAS OVALLE, 2/04/200901:36:03 4 : '
VerDatalle | 2 AT T5E % 2/04/08 NINGUNG MODIFICAR SOLUCIONADO
SITTTT BARRIOS GARCEA 22/04/2008 01:38:40
i < 1 ;
VerDetalle | 3 2DV DR g 2200408 NINGUNO MODIFICAR SOLUCIONADD
1 11227 - CHAVEZ PALACIOS 22/04/2009 0141018
/ = = i K Wl 1
VerDetalle | 4 CEREON ACCRICD ik PENDIENTE NINGUNC MODIFICAR. PENDIENTE

@03 MINEDUC

En el listado, se puede acceder al detalle de cada caso mediante el botdn
“Ver Detalle” correspondiente a la fila del caso que se desea consultar. Al

presionar este botdn, se muestra una ventana como la siguiente:

(OD_CASO COD_ESTABLECIMIENTO NOM_CAMPO VALOR_ANT VALOR_NUEVO

2 090108254 FEC_NACIMIENTO 21/0392  10/12/1592

Cerrar \Ventana |




En este ejemplo, se muestra el cambio de fecha de nacimiento de un estudiante y
se muestra la fecha nueva y la fecha anterior. Para cerrar la ventana se debe presionar

el boton “Cerrar Ventana”.
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2.10 Salir

Al finalizar las operaciones de gestion de estudiantes es importante salir del sistema
mediante esta opcion. Por seguridad, es necesario que presione esta opcion cuando

termine de realizar las operaciones en el sistema.
Al presionar esta opcién se volveré a la pagina inicial donde se debe ingresar el codigo

del establecimiento y su clave, esto quiere decir que se ha salido exitosamente del

sistema.
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Conclusiones

i
L

Plantear al sistema como finalidad proveer al Ministerio de Educacion, sus
dependencias y usuarios en general, informacion actualizada, confiable y oportuna,
para la toma de decisiones, entrega de servicios de apoyo, definicién de politicas y

disefio de planificacion de la Educacion.

Orientacion en el centro educativo ya que contara con una herramienta para un mejor
control de Registro Académico para: inscripcion, seguimiento, certificacion y

acreditacion de los estudiantes en los diferentes niveles y modalidades educativas.
También se pueden realizar los registros de la atencion docente en cada una de las

diferentes modalidades y niveles educativos y la informacién general de cada centro

educativo.
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