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Resumen

El presente informe es producto de la realizacion de la Practica Administrativa, realizada en el
Centro educativo del nivel medio, Colegio Particular Mixto “Valle del Urram”, del municipio de
Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz, cumpliendo con un total de 200 horas ejecutadas
especificamente en el &rea administrativa. La investigacion se dirigid, con el objetivo de
contribuir al control y mejoramiento del area administrativa, del Colegio particular Mixto “Valle

del Urram, del municipio de Santa Cruz El Chol, B. V.

Para la ejecucion de dicho proceso, se da inicio con el diagndstico, donde se pudo evidenciar
varias problematicas, para lo cual se llevaron a cabo diversas técnicas e instrumentos, siendo
algunos de ellos, la observacion directa al establecimiento, la elaboracion de un FODA, para
determinar las fortalezas oportunidades Debilidades y Amenazas para el centro educativo, como
también lo fue la ejecucion de encuestas dirigidas al secretario y director del establecimiento,

para asi concretar la problematica detectada.

En base al analisis de los resultados del diagnostico, se confirmo la problematica: “Descontrol en
los expedientes de los estudiantes graduados en el afio 2013 del Colegio Particular Mixto “Valle
del Urram”, del municipio de Santa Cruz El Chol, B. V.”, siendo algunos factores que lo
provocan: Desconocimiento de aplicacion de nuevas tecnologias digitales (TICS) y el Poco

interés por la aplicacion de nuevas herramientas.

La fase mas importante de este proceso fue la ejecucion del Proyecto, el cual se desarrollé por
medio de una capacitacion dirigida al personal administrativo sobre uso y manejo correcto de la
base de datos digital, ademas que se elabor6 una guia, la cual le serd de beneficio al secretario al
momento de presentarsele dudas o inconvenientes sobre el uso de la base de datos, asi también
serd de mucha utilidad al momento en que llegue un nuevo personal administrativo al
establecimiento educativo, con el fin de seguirla utilizando eficazmente, haciendo uso de las

nuevas tecnologias.



Introduccion

Con el objetivo de contribuir al mejoramiento del area administrativa del establecimiento, surge
la presente propuesta, la cual es fruto de la realizacion de la préctica administrativa desarrollada
en el centro educativo del nivel medio, Colegio Particular Mixto “Valle del Urram”, Santa Cruz

El Chol, Baja Verapaz.

El informe se presenta en capitulos los que se describen a continuacion:

Capitulo 1, lo conforma el Marco Contextual, el cual posee la informacion del tipo de
institucién, resefia historica, vision, mision, ubicacion geografica y la estructura organizativa

para el buen desarrollo y funcionamiento de la institucion.

Capitulo 2, diagndstico institucional, en este capitulo se encuentra detallada la metodologia
técnicas e instrumentos aplicados para la deteccion de la problematica que aquejaba a la
Institucion Educativa, ya que por medio de la observacion directa y la realizacion de encuestas
dirigidas al secretario y director del establecimiento se identificaron los factores que lo producen

y la solucion al problema detectado.

Capitulo 3, sistematizacion de la practica, se encuentra detallado el proceso de la préactica, en
donde fue ejecutada, el &rea trabajada, las actividades que se desarrollaron , como también las
lecciones aprendidas en este proceso, como también se presenta la propuesta de mejora y la

fundamentacion tedrica que sustenta la presente investigacion.

Ademads, se encuentran las conclusiones y recomendaciones sobre el proyecto ejecutado, asi
mismo las referencias bibliograficas que respaldan la investigaciéon, y la propuesta a la

problematica detectada.

En anexos se presentan cartas de las autoridades, ficha informativa del estudiante, Constancia de
autorizacién indicando que se realizaron las 200 horas de préactica y el proyecto educativo y una

galeria fotografica del proceso de practica, asi como también del proyecto ejecutado.



Capitulo 1

Marco Contextual

1.1 Descripcion del tipo de institucion

Los centros educativos privados, son establecimientos a cargo de la iniciativa privada que ofrecen
servicios educativos, de conformidad con los reglamentos y disposiciones aprobadas por el
Ministerio de Educacion, quien a la vez tiene la responsabilidad de velar por su correcta
aplicacion y cumplimiento. Segun el Articulo 24°. Funcionamiento, dice que Los centros
educativos privados funcionan de conformidad con el articulo 73 de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala, previa autorizacion del Ministerio de Educacion, cuando llenen los

requisitos establecidos en el reglamento especifico.

El Colegio Particular Mixto “Valle del Urram” es una entidad privada, ya que con los pagos de
inscripciones y pagos de colegiatura de los estudiantes, se solventa el trabajo a los docentes,

pagos de infraestructura y conserje.

1.2 Resefia historica de la institucion

Los principales gestores para la creacion del establecimiento fueron Rolando Mayén los
licenciados Miguel Angel Reyes y Rafael Mayen, fue autorizado segln la Resolucion Regional
No. 02-95 de fecha 18 de marzo de 1995, e inaugurado en el afio 2002. Esta resolucion permitio
la apertura de la carrera de Magisterio de Educacion Primaria Urbana con Orientacion Ambiental
en jornada vespertina. EI pensum de estudios de la carrera autorizada para su funcionamiento fue

aprobado por la Unidad Sectorial de Investigacion y planificacion Educativa —~USIPE- en 1995.

El expediente de autorizacion contd con opinion favorable de las Instancias Técnicas
Administrativas, de la USIPE, del Departamento Técnico Pedagogico de la Direccion Técnica
Regional de Educacion Il Norte. Asimismo la Direccion General de Educacion Escolar autorizo
en providencia No. 26 a la Direccion Regional de Educacion para la emision de la Resolucion
correspondiente de conformidad a lo estipulado en la Resolucion Ministerial No. 1713 de fecha
12 de febrero de 1990.



La autorizacion inicialmente fue por un periodo de cinco afios, con caracter experimental, a partir
del 1 de enero de 1995 al 30 de diciembre de 1999 segln lo establecido por la USIPE. En 1999
finaliz6 el periodo experimental, la Junta Directiva del Colegio solicit6 la autorizacion definitiva
de su funcionamiento. En respuesta a ello la Direccién Departamental de Educacion de Baja
Verapaz, con fundamento en las facultades qué le confieren los articulos 71 al 73 de la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; Acuerdo Gubernativo No. 165-96. Creacion
de la Direcciones Departamentales de Educacion y de conformidad a lo que establecen los
Articulos 20, 23 y 24 del Decreto legislativo No. 12-91, Ley de Educacion Nacional, en
Resolucién No. 001-2001 finaliza el plan experimental y se autoriza en forma definitiva el

funcionamiento del Colegio.

Cuando el Colegio estaba legalmente autorizado, comenzé a funcionar a un costado del parque,
rentando por 3 afios una pequefia casa, luego se trasladaron hacia la escuela Urbana por un
periodo de 2 afios, y finalmente fue construido el edificio propio, ubicado en la salida hacia el
Municipio de Rabinal Baja Verapaz, Sus principales directores fueron los licenciados Mynor Joel
Reyes Corzantes, Rafael Mayen, Victor Amel Ruiz, Olga Amada Conde de Reyes, Williams

Estuardo Cahueque Gonzélez.

1.3 Vision y Misién
Vision

El Colegio Particular Mixto “Valle del Urram” es 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 poblacién y la construccion de una

sociedad mas equitativa y justa.
Mision

Somos un centro educativo integral de derecho privado, qué colabora con la funcion del estado en

la prestacion de servicios educativos a la poblacion de Santa Cruz El Chol, y municipios



circunvecinos, que forman profesionales en las carreras de Magisterio de Educacién Primaria
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
formacion con tecnologia adecuada, con componentes artisticos, recreativos, y académicos en el
area pedagogica, orientada hacia una educacion inclusiva que contempla y promueve el respeto a
la diversidad cultural, étnica, lingiistica e individual de sus usuarios, y al logro del desarrollo

humano integral, democratico y participativo.

1.4 Estructura Organizativa
Director Administrativo
e Organizacion y control del servicio del personal.
e Firmas y sellos a todos los documentos personales del establecimiento
e Resolucion de problemas presentados en el establecimiento
e Seleccion del personal docente
e Reuniones con los docentes

e Reuniones con padres de familia

Director Técnico
e Organizacion y realizacion de actividades extracurriculares

Sustituto del director

Formacion de equipos de futbol, masculino y femenino

Organizacién de encuentros deportivos, en otros municipios

Observacion y control del comportamiento de los estudiantes

Secretario
e Inscripcion de estudiantes
e Cobros de mensualidades
e Pagos a docentes del plantel
e Pagos del servicio del edificio

e Verificacion de los expedientes de los estudiantes



e Control de tiempo en los periodos
e Pago del Seguro Social 1GSS a los docentes

e Recuperaciones

Catedraticos
e Encargados de impartir los cursos a los estudiantes y su formacion

e Ejecucion de actividades extra aulas

Padres De Familia
e Son los responsables de brindarles educacion

e Velan por su formacion

Estudiantes

e Protagonistas del proceso de ensefianza-aprendizaje

Organigrama
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1.5 Ubicacion Geografica




Capitulo 2

Diagnostico Institucional

2.1 Descripcidn de la Metodologia Aplicada

Para la realizacion y ejecucion de la presente investigacion, en el area administrativa del Colegio
Particular Mixto Valle del Urram, se llevaron a cabo varias técnicas, para detectar la
probleméatica que es mas evidente y de caracter urgente para la institucion, el propdsito
fundamental de dicha investigacion es, mejorar el control administrativo, que por varios afios no

se ha logrado, buscandole una solucién pronta y viable, para su buen funcionamiento y servicio.

2.1.1 Técnicas

Una de las técnicas que se emplearon para la deteccion de la problemética encontrada fue la
aplicacién de una entrevista, aplicada al director y secretario del establecimiento, como también

se realizo la observacion directa, en la cual se evidencié la problematica.

2.1.2 Instrumentos

El instrumento utilizado para recabar la informacion y asi llegar a profundidad y determinar las

amenazas Y debilidades encontradas en el establecimiento, fue una encuesta.

2.1.3 Informantes

Los informantes fueron el director y secretario del colegio.

2.1.4 Unidades de analisis

Las unidades de analisis fueron treinta y dos expedientes de estudiantes egresados de la carrera de

Magisterio de Educacién Primaria del afio 2013.



Tabla 1 FODA

Ambito Fortalezas Oportunidades Debilidades Amenazas
Docentes Acceso e | Falta de recursos | Perdida de la
preparados, educacion de | econdmicos, para | practica de
activos y | calidad proporcionar  a | valores en los
creativos cada docente, | jovenes
equipo de | estudiantes
proyeccion en las
aulas

Jovenes y | Ofrece sus | Carencia de una | Embarazos en las

Administrativo sefioritas servicios en varias | base de datos | Sefioritas a muy
participativos 'y o corta edad
entusiastas careras digital para

mejorar el control Malas compafifas
Posee un en los expedientes | en los estudiantes

edificio propio.

antiguos de  los
afos anteriores
Fuente: Elaboracion propia 2014
2.1.5 Resultados del diagnostico institucional
Tabla 2 Diagnostico
Problemas Factores que lo producen Solucion
o Deficiencia en el manejo e Desconocimiento de e Creaci6n de una base de
de expedientes de los aplicacion de nuevas datos digital para mejorar
estudiantes graduados en tecnologias digitales el control en los
el afio 2013, del Colegio (TICS) expedientes de  los
Particular Mixto “Valle e Poco interés por la estudiantes graduados en
del Urram” aplicacion de nuevas el afio 2013
herramientas
e Carencia de equipo de o Falta de recursos e (Gestionar donacién de
proyeccién visual en las econémicos equipo a ONG,
aulas (cafionera) e Organizacion por parte
e Poca iniciativa por parte de los estudiantes en la




del

edificio

propietario  del

realizacion de
actividades

extracurriculares para
recaudar fondos
economicos para la

compra de equipo visual

(cafionera)

Fuente: Elaboracion propia 2014

Tabla 3 Resultados de la observacion fisica

Aspecto observado

Respuestas

Observaciones y/o

comentarios

Dimensiones promedio de la
oficina

6 mts de largo por 4.65 mts

El espacio de la direccion es
bastante reducido, por lo que

de ancho .
cuando todos los catedraticos
estan ahi, se le dificulta al
director, el atender
adecuadamente a un padre de
familia.

Muy buena Por encontrarse a un costado

Buena de la carretera, perjudica

Ubicacion Regular bastante el ruido de los

Mala vehiculos que transportan
por ahi.

Suficiente La oficina posee dos

Aceptable ventiladores y una ventana

Ventilacion : No aceptable bastante ancha, con lo cual
la ventilacion es suficiente.

Suficiente Posee dos lamparas grandes

Aceptable y una ventana bastante

lluminacion No aceptable amplia.

Si Posee una pequeiia sala, la

No cual no es suficiente para

Sala de estar

atender a las personas




Aspecto observado

Respuestas

Observaciones y/o

comentarios

En el establecimiento no se
posee un laboratorio de
computacion, por ende no
posee el servicio de internet

Si, posee una cafionera, pero
no cubre a la totalidad el
servicio audiovisual en todas
las aulas.

El establecimiento posee
abundante agua, por lo qué
no se carece de la misma

El establecimiento es
privado, y su propietario es
el Lic. Miguel Angel Reyes,
originario de Santa Cruz El
Chol, Baja Verapaz.

Existe un espacio fuera de
los salones de clase, en el
cual realizan actividades
motivacionales, como
dindmicas, narracion de
cuentos, entre otros

Si

No
tiene servicio de internet

Si

No
Posee servicios de ayudas Estado
audiovisuales

Si
Tiene suficiente agua entubada No

Oficial
El edificio es Privado

Si
Avrea recreativa No
El  establecimiento  posee | Si
vigilancia propia

No
Techo Lamina

Terraza

Teja
Paredes Block

Ladrillo

Adobe

Existe una persona quien es
la encargada de velar y
cuidar las instalaciones del
establecimiento, la  cual
permanece ahi tanto en el dia
como en la coche, y es quien
hace limpieza dl edificio.




Aspecto observado

Respuestas

Observaciones y/o

comentarios

Piso

Tierra
Granito

Ceramico

Fuente: Elaboracion propia 2014
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Capitulo 3

Sistematizacion de la practica

3.1 Desarrollo de la préactica

El proceso de la practica administrativa fue desarrollada en el Colegio Particular Mixto Valle del
Urram la cual tuvo un tiempo de duracién de 200 horas, en las cuales se realizaron actividades
administrativas, en apoyo al director y secretario, al mismo tiempo que se fue recolectando la

informacion necesaria para la elaboracion del informe,

3.1.1 Area trabajada

El area donde se realiz6 el proceso de practica fue en el area administrativa, donde se realizaron

varias actividades en apoyo al secretario del establecimiento.

3.1.2 Actividades desarrolladas

Descripcion de las actividades desarrolladas

e Llenado de cuadros.

e Revision de expedientes de estudiantes de Perito.

e Revision de expedientes de estudiantes de quinto pre-primaria.

e Revisidn de documentos de recuperaciones de sexto magisterio.

e Revisidn de expediente de quinto magisterio primaria.

e Adjuntar constancias y partidas de nacimiento a titulos de estudiantes graduados del afio
2013.

e Registro de codigo personal.

e Verificacion de nombre y codigos a estudiantes de quinto primaria.

e Ingreso de estudiantes a programas de evaluacion de graduandos 2014.

e Realizacion de cuadros de registro de los estudiantes de sexto magisterio.

e Revision de expedientes de recuperacion de estudiantes graduandos, secciones Ay B.

11



3.1.3 Lecciones aprendidas

Poner atencion a las instrucciones dadas, cumpliendo con los lineamientos que son, la

observacion, atencion a las instrucciones, revisar y aplicar lo aprendido.

e Revisar cuidadosamente los expedientes de los estudiantes.

e Tener en cuenta las necesidades de los estudiantes.

e Desempefiar con responsabilidad los cargos.

e Trabajar con profesionalismo.

3.1.4 Propuesta de mejora

La propuesta de mejora fue la elaboracién de un proyecto que se detalla a continuacion.

Tabla 4 Plan del proyecto

EVALUACION
VALORACION
OBJETIVO GENERAL | OBJETIVOS ESPECIFICOS | ACTIVIDADES RECURSOS PARTICIPANTES
Contribuir al control y | Implementar el uso correcto | Elaboracién de un | Humanos Director Q500.00
mejoramiento del &rea | de una base de datos digital, | manual para el uso
administrativa, del | para mejorar el control de los | correcto de la base | D'rector Secretario
Colegio particular Mixto | estudiantes graduados en el | de datos .
Secretario
“Valle del Urram, de | ciclo escolar 2013, del
Santa Cruz El Chol, | Colegio Particular Mixto Capacitacion
Baja Verapaz. “Valle del Urra”, de Santa instructiva para el
Cruz El Chol, Baja Verapaz. conocimiento  uso
y manejo de la
base de datos | Materiales
digital, al personal
administrativo del Computadora
- Colegio Particular =
Sensibilizar al  personal Carionera
. . Mixto “Valle del
administrativo ~ sobre  la
. . Urram” Dispositivo
importancia, en la
. - usB
implementacién de una base
de datos digital. .
Equipo  para
escanear
documentos.

Fuente: Elaboracion propia 2014
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3.1.5 Fundamentacion Tedrica de la propuesta
Administracion Educativa

“La administraciéon Educativa es una ciencia social que persigue la satisfaccion de objetivos
institucionales por medio de una estructura y a través del esfuerzo humano coordinado” (José A.

Fernandez Arenas).

En la administracion educativa, no solo se trata de estar sentado ocupando un cargo de mando,
ya que se necesita del apoyo de toda la institucidn, para lograr alcanzar los objetivos, este cargo
trae con sigo una gran responsabilidad y liderazgo para poder ejercerlo, ya que se tiene que
trabajar de forma eficiente y eficaz, controlar no solo los recursos materiales sino que también
humanos, y lograr entre el personal a su cargo, la concordancia entre ellos para convivir en

armonia.
Direccion

Antinez (1990:2) también insiste en que los resultados de muchos estudios sobre centros
escolares que hoy consideramos plausibles han contribuido a proporcionar alin mas peso a esta
evidencia: "Sea cual fuere el enfoque organizativo predominante en un centro educativo, las
personas que desarrollan tareas directivas en €l y la forma de ejercerla tienen una importancia

decisiva para el desarrollo de la institucion”
La globalizacion de las tecnologias

La globalizacion es un proceso econdmico, tecnoldgico, social y cultural a gran escala, que
consiste en la creciente comunicacion e interdependencia entre los distintos paises del mundo
unificando sus mercados, sociedades y culturas, a través de una serie de transformaciones

sociales, econémicas y politicas que les dan un cardcter global. (Globalizacion)

13



Innovacion tecnoldgica

Segln Pavén e Hidalgo (1997) el proceso de innovacion tecnoldgica se define como el conjunto
de las etapas técnicas industriales y comerciales que conducen al lanzamiento con éxito en el

mercado de productos manufacturados o la utilizacién comercial de nuevos procesos técnicos.
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Conclusiones

Se concluye que con el uso de bases de datos digitales, el centro educativo mejorara los
procesos de control de expedientes, brindando un mejor servicio a estudiantes, padres de
familia y personal administrativo, pues los expedientes de estudiantes estaran

almacenados en formatos que permitan un uso eficiente de la informacion.

Al hacer uso de una base de datos, se obtienen varias ventajas, entre las cuales se
pueden mencionar blsqueda de estudiantes, titulos, cierre de pensum, certificacion
general de estudios y certificacion de nacimiento, con lo cual se facilita el proceso de

busqueda de documentos de los estudiantes.

Con el uso de sistemas digitalizados se hace mas eficiente el trabajo al personal
administrativo, pues le permite brindar una mejor atencion y buen servicio en un tiempo
apropiado tanto a estudiantes como a padres de familia, con lo cual la institucién mejora

su imagen institucional.
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Recomendaciones

Se recomienda al establecimiento hacer uso de las bases de datos digital, para mejorar
los procesos de control de expedientes y asi brindar un mejor servicio a estudiantes,

padres de familia y personal administrativo, permitiéndoles asi la eficiente informacion

Se recomienda al establecimiento brindar las actualizaciones necesarias y en el tiempo
oportuno para que la base de datos este siempre en buen funcionamiento y sin

complicaciones.
Hacer uso de la base de sistemas de digitalizaciébn para mantener asi una mejor
organizacion en el area administrativa de documentos importantes y necesarios del

establecimiento, y de esa manera facilitar el proceso de bdsqueda

El personal administrativo debe hacer uso eficiente de la propuesta, para brindar un mejor

servicio y mantener una buena imagen institucional.
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Implementacion de una Base de datos digital para mejorar el control de expedientes en el area
administrativa de los estudiantes graduados en el afio 2013, del Colegio Particular Mixto Valle

del Urram, del municipio de Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz

18



Digitalizacion del control administrativo de expedientes de estudiantes
egresados en el afio 2013, del Colegio Particular Mixto “Valle del Urram”,

del municipio de Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz

COIECIO PARTICUIAR MIXTO
"YAILE DEL URRAM "

Colegio Particular Mixto “Valle del Urram”
Santa Cruz EI Chol Baja Verapaz

julio 2014

19



Presentacion

Como en toda institucion educativa, es importante estar inmersos en los nuevos cambios
tecnoldgicos, que dia con dia van surgiendo, el poder utilizar sistemas de informacion con
recursos digitales, que no solo permitan mejorar sus servicios, sino también al progreso de la

institucion educativa.

Como parte del proceso de ejercicio de Practica Administrativa realizada en el Colegio Particular
Mixto “Valle del Urram” y con la vision de colaborar con un proyecto, que sea de mucha utilidad
para la institucion educativa, y contribuir al mejoramiento en el servicio del area administrativa,
se crea una base de datos digital, la cual tendrd almacenada en forma digitalizada, la
documentacion de los estudiantes graduados, las cuales son: Cierre de Pensun, Certificacion de
Estudios, Titulo y Partida de Nacimiento, ya que estos documentos son de mucha importancia el

tenerlos digitalizados, pues esto genera un mejor servicio a la hora que alguien los necesite.

Para poder utilizar la base de dados con efectividad, se presenta en las siguientes paginas su

estructura y funcionamiento.
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Base de datos

Una base de datos o banco de datos es un conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto y
almacenados sistematicamente para su posterior uso. En este sentido; una biblioteca puede
considerarse una base de datos compuesta en su mayoria por documentos y textos impresos en
papel e indexados para su consulta. Actualmente, y debido al desarrollo tecnolégico de campos
como la informaticay la electrénica, la mayoria de las bases de datos estan en formato digital
(electrénico), y por ende se ha desarrollado y se ofrece un amplio rango de soluciones al

problema del almacenamiento de datos.
Modelos de bases de datos
Bases de datos jerarquicas

Estas son bases de datos que, como su nombre indica, almacenan su informacién en una
estructura jerarquica. En este modelo los datos se organizan en una forma similar a un arbol
(visto al revés), en donde un nodo padre de informacion puede tener varios hijos. EI nodo que no

tiene padres es llamado raiz, y a los nodos que no tienen hijos se los conoce como hojas.

Las bases de datos jerarquicas son especialmente Utiles en el caso de aplicaciones que manejan un
gran volumen de informacion y datos muy compartidos permitiendo crear estructuras estables y
de gran rendimiento. Una de las principales limitaciones de este modelo es su incapacidad de

representar eficientemente redundancia de datos
Base de datos de red

Este es un modelo ligeramente distinto del jerarquico; su diferencia fundamental es la
modificacion del concepto de nodo: se permite que un mismo nodo tenga varios padres
(posibilidad no permitida redundancia de datos; pero, aun asi, la dificultad que significa

administrar la informacion en una en el modelo jerarquico).

Fue una gran mejora con respecto al modelo jerarquico, ya que ofrecia una solucion eficiente al
problema de base de datos de red ha significado que sea un modelo utilizado en su mayoria por

programadores méas que por usuarios finales.
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La base de datos digital posee una interface sencilla y practica para su facil manejo, se compone
de botones, consultas e informes que permiten llevar el control de los documentos de los

estudiantes graduados, en forma ordenada.
Con el programa se permite:

e El ingresar datos de algun estudiante que por “X” razones ingreso tarde a estudiar al
centro educativo, o puede ser que el estudiante presentdé muy tarde su papeleria en el
Colegio.

e Modificar datos existentes en la base de datos, por ejemplo: Cambiar el nombre del
estudiante, o cambiarle alguno de sus documentos como lo son: cierre de pensum o titulo,
etc.

e Eliminar informacion, por ejemplo, si un estudiante no posee toda su documentacion.

e Organizar y consultar los datos de los estudiantes.
Paso No. 1
Para ingresar a la base de datos se debe seguir el siguiente procedimiento:

e Abrir el documento de Microsoft Excel.

1) Advertencia de seguridad  Las macros se han deshabilitado. | Habilitar contenido | x

No se puede ejecutar s macro "BASE DE DATOS LISTA.xism'IDOCUMENTOS". Puede que la macro no esté disponible en este libro o que se hayan deshabiltado
& jg todas las macros.

Aceptar
: ;

Si se le presenta este problema al abrir la base de datos, debera darle clic en habilitar contenido,

ubicado en la parte de arriba del aviso.
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Paso No. 2

Menu principal de la Base de Datos, listados y documentos de estudiantes graduados del Colegio

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

- S— - .
)% R WIERSE DE DATOS LISTAT herosot Excel T — (@ 5 |
POl Inico  Insertar | Disefiodepagina | Formulas  Datos  Revisar  Vista  Programador  Complementos c@o@y
g colores ~ D =YY ]E = ‘ = 3¢ Ancho: Automaticc*  Lineas de la cuadricula  Encabezados J \5 N 'D I~
Ad - % ‘= el & : L 5 s e 5 A
[A]Fuentes» B = : = j 1l Atto:  Automaticc~ | [ Ver [0 ver = E U= Ry
Temas Margenes Orientacion Tamafio Areade  Saltos Eliminar Imprimir = S Traer  Enviar Panel de Alinear Agrupar Girar
- [Dlefectos - v v impresion v fondo titulos | M Escals:  100% L | [ mprimir [0 imprimi | agelante ~ atrés seleccién

Temas Configurar pagina % | Ajustar area de impresion Opciones de la hoja Organizar

DOCUMENTOS DE ESTUDIANTES GRADUADOS EN EL CICLO ESCOLAR 2013, DEL COLEGIO PARTICULAR MIXTO
"VALLE DEL URRAM"

LISTADOS DOCUMENTOS

W ¢ ¥ M| Hojal (Hoja2 Hoja3 /¥
isto | 7 | L s A

D ME ‘ ‘ cwill ) 00pm. |
" H }]H é 9/ S i 3 09/07/3&4
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Paso No. 3
Listado

En este menu se encuentran detallados de forma alfabética, todos los estudiantes graduados en el
afo 2014, del Colegio Particular Mixto “Valle del Urram”, basta darle un clic sobre el boton de
listado y apareceran, y para volver al menu principal, se le da clic al botén de menu que aparece

en la pantalla.

W inico | Insettar  DiscAodepigina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Programador  Complementos s @@
] C A= s "= B | D B 5
& Cortar CentuyGothic  ~ 11~ AT AT = E@\ M- ShAjustartedo General - i o= g‘ @ e ﬂ ﬁ
33 Copiar ~ : = | o ‘ 2 @] Rellenar ~
Pegar N& S~ G+ d-A- E=5 S35 53combinarycentrar~ @+ % 000 | %3 0% Formato  Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
-~ Copiarformato §-|&E A | F 5 L E [ 788 >3 | condicional~ como tabla - _ccida - - - + | @Bomar~  yfiftrar~ seleccionar ~
Portapapeles Fuente & Alineacién 5 Nimero Estilos Celdas Modificar
[4] A 8 & D E f G H | J K L M
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Documentos

Este botdn le permite el acceso a toda la documentacion de cada estudiante ingresado en la base

de datos.
Paso No. 1

Para verificar la documentacion de los estudiantes, o para comprobar si hacen falta documentos
de los mismos, basta con darle clic al boton de documentos, y apareceran todos los estudiantes

con su documentacion.

. . "
WHASe 0E DRTG: LT AT Mrcrorok B M 5| 2 |
JXCGIOM  Inicio | Insertar  Disefio depagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Programador  Complementos o o o@ 2%
3 Cort " = . o Y T Px X Autosumav £
| & Cortar CentuyGothic  ~ 11 v A" A = =|=| §  Sihustartedo General 7 ﬁ ﬁ % [‘j- é‘ [!_! '7? ﬁ
~ 23 Copiar ~ e =2 . E] Rellenarv  #
Pegar EEE s
Pegal NAKS-~ Hh-A- EEE= iE Combinary centrar + @~ % gg | %5 % Formato Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
JCW‘B”‘”’“E“ - - b : @ ! % ¢ ey condicional * como tabla~ celda~ v v v @ Bormar v yfiltrar v seleccionar v
Portapapeles 7 Fuente F Alineacion Fl Numero F Estilos Celdas Modificar
A 8 C D E F G

O M| Hojal , Hoja2 | Hoja3 /¥J
=] |EHom wx 00—

e c BT I
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Paso No. 2

Para verificar que cada estudiante tenga sus documentos auténticos, deberd darle clic al
documento descrito, por ejemplo titulo. Si al momento de ver el documento que ha

seleccionado, le responde asi.

IWEASE DE DATOS LISTAT Whcrosoft Excel M — (| 2

Programador  Complementos @& g

o % P E Autos
il ol =ty

Calibri 11 v A AT

o| N 2[BF) = & A
Fuente
A B C

- % o0 | %8 .%

s
i
!

W 4 b M| Hojal .~ Hoja2 | Hoja3 /¥ -
tso | & | | 100% 00—
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Paso No. 3

Deberé darle clic derecho, y seleccionar abrir hipervinculo, de esta manera le abrira el documento

deseado

EEEE

TS~ “TBASE DE DATOS LISTA ™ Wicrosoft Exce TITULO QUELVIN.pdf - Adobe Reader

Archivo [ESGIT Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Programador Complementos Brchivo  Edicion Ver Ventana ASyuda ®
= Cort; ¥ s v | = ¢ T
| & Cortar CenturyGothic 11 + A" A" = E@ M SiAjustartedo General v L D @ ‘ £ /l | | W S Comentario
53 Copiar ~ - £ raf
Pegar v | e v A~ v v 9 €0 00 Formati
P Copiarformato N X § Hel O A £ Combinary centrar + | 53~ 9% 00 | %3 % condidos ; =
Portapapeles i Fuente 5 Alineacién n Nimero
C [e——

Repiiblica de Guatemala, C. A.
El Ministerio de Educacion

Por cuanto:

EL COLEGIO PARTICULAR MIXTO “VALLE DEL URRAM"
JORNADA VESPERTINA DEL MUNICIPIO DE SANTA CRUZ
EL CHOL, DEPARTAMENTO DE BAJA VERAPAZ

b informado que:

@ ~lon oW N —~

QUELVIN DANIEL GARCIA ALVARADO

hizn o estudios y sustentd as evaluaciones de ley para optar a ttolo

n

MAESTRO DE EDUCACION PRIMARIA

habiendo obtenido en ellas 1 aprodacidn comespondicnte
<115 de enero de 2014

POR TANTO:
Le otorga o presente ttlo

Dado en'a Repéiica de Gamals, 31 de Enero de 2014

Direcior (a) Dep 19 Educacita
Lic. Joege Augusto Hermindez Ruiz

Director

2159x2194mm ¢ |

K> W[ Hojal /Hoja2 | Hoja3 /%3
usto | A |

08:20 a.m.
10/07/2014
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De igual forma cuando desee ver los demas documentos de los estudiantes, como lo es la
certificacion de estudios, recuerde que el escaneo debe de ser de los dos lados, anverso y reverso.

Ejemplo.

Certificacion de estudios Anverso

il R “TBASE DE DATOS LISTA ~ Wicrosoft xcel

Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Programador Complementos

dicien Ver Ventana Ayuda x

| - /1 |@ v Comentario

= & Coar Calibri BT
53 copiar ~

Pegar v i v A
= Copiarformato N £ |§i§ & -4
Portapapeles ) Fuente Fl Alineacion [F} Numero ¥

A B C

E'ﬂAJustavtexto General 4 K

= ¥

£3 Combinary centrar * ﬁ' % 000 | % L% Format

@~ os o W N —

m

Il MENU

2 2159x2194mm ¢ | n |

> M| Hojal /Hoja2 | Hoja3 /%3
isto || |[EOm 0w 00—

it RMecsRBTE | LR L
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Certificacién de estudios reverso

g~ TEASE DE DATOS LISTA T Microsoft xcel I ——— § | %

Archivo U Insertar

D IE}‘ [T Barra de formulas Q l@ _E] 3

Normal| Disefio Ver salt. Vistas Pantalla | [ Lineas de cuadricula [¥] Titulos Zoom 100% Ampliar = Nueva Organizar Inmo;
depagina Pag. personalizadas completa seleccion | ventana  todo

Vistas de libro Mostrar Zoom -

A B C

0 de pagina Formulas Datos Revisar Vista Programador Complementos

1 CERTIFICACION QUELVIN REVERSO.pdf - Adobe Reader (=lE] =Y

Edicidn

uda X

v Comentario

O o o W N —

o

=)

MENU

>

w

sigtesers

=

o

o~

Vi o o S
Crati Dt e
[
s,

=

=3

il

i e,

S

(<
>

BIRB|=

2%

JW4» M| Hojal /Hoja? | Hoja3 /%3
uso ||

— 4 i
M 8 £ 7 §amg B0
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Y por altimo, para volver a la pantalla de inicio, dele clic al boton de men( y regresara al inicio

" S— . —
" IR WEASE DE DATOS LISTAT Nherosoft Excel T — |
Archivo [EESUIIETS Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Programador Complementos 2@ o=@ P

[ Colores - D i%: = L = B =l 52 Ancho: Automaticc»  Lineas de la cuadricula  Encabezados B = e
| B0k =48 0 ver 0 ver S e

Fuentes ~ 3] Atto:  Automtice ~

Margenes Orientacién Tamafio  Areade  Saltos Eliminar Imprimir ” Traer  Enviar Panel de Alinear Agrupar Gira

emas
+ [C]erectos - - ~  impresion~ ~  fondo titulos = W Escala  100% 3 | [C Imprimir [T imprimit | agelante ~ atras~ seleccion  +

Temas Configurar pagina % | Ajustar drea de impresion Opciones de la hoja Organizar

DOCUMENTOS DE ESTUDIXNTES GRADUADOS EN EL CICLO ESCOLAR 2013, DEL COLEGIO PARTICULAR MIXTO
"VALLE DEL URRAM"

LISTADOS DOCUMENTOS

W 4> M| Hojal /Hoja2 Hoja3 ~¥J
tisto | 73 | 100% (=) v, (1)

30



Busqueda de la institucion

Tabla 5 Cronograma

Informacion al coordinador

Solicitud de permiso al directo del
establecimiento, para la realizacion

de la préactica administrativa

Presentacion ante la institucion

Redaccion del acta de bienvenida y

toma de posicion a la practica

Observacion fisica del establecimiento

educativo del Colegio

Elaboracion del Marco Referencial

Elaboracion del Marco Conceptual

Elaboracion del Marco Teorico

Encuesta dirigida al director y
docente del establecimiento.

Andlisis del FODA

Anélisis de documentos
proporcionados por el
establecimiento

Priorizacion de problemas

Elaboracion del marco propositivo

Presentacion de la propuesta

Presentacion de la propuesta

Presentacién del informe

Fuente: Elaboracion propia 2014

31




Presupuesto

No. RUBROS UNIDADES | COSTO TOTAL
UNITARIO
01 | Pago a instructor 01 Q2300.00 (Q2300.00
02 | Viaticos 01 Q50.00 Q50.00
03 | Refacciones 12 Q15.00 Q180.00
04 | Escaneo de documentos 20 Q1.00 Q20.00
05 | Internet 01 Q30.00 Q30.00
06 | Pago de impresiones 20 Q2.00 Q40.00
07 | Otros gastos no previstos Q350.00
Total 55 Q398.00 Q970.00
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ANnexos

Anexo 1 Cartas de las autoridades

2_F4

|/\Q%O\ No. 02-20\y |
0 \ow gov\acion de %a~\\qC/<L\z_ A O\, Ae) degoxiamen
ko de BQ\AU Nevapoar, stendo \as colevce \(\C)(‘(J\o an pwale, del
At veinlisiele Ae enevo A\ oo Aos me\ coloxse,cons =L
il dos e @\ \eca\ Qe oaup o Lo Atvecarah del Q;O\eu\\u
f(w\ icalay Mixto “Nole del Lrtom , e\ daveckor Tecnieo Wtc. |
WAt ams Eataoxdoe Goln weaqurie Gonzalez, e\ scxxelaxio Covtaday
}’VVC-‘{ Leandxo Romix o Beyes Cosdova ¢ los. Auentas p xadicankes |
C\c oo Letvevsidad Vonavaexicana de Gu\o\cwm\\@\ sede Dama QJ&Q\L,
]C\ Cho\ Y)C\so\i exapaz, Qe \a coxvexan Ae 2 g,ng\cx\uxc\ e NGRS
\\"C,\Q\CN\ Educaltvua, \a X5 Dela Coc\ia Cevzanies \’\C\\‘cn \o_ |
Tse Govalia Naxisol Mayen Dudaga Aoy Pse Gladtala Mavieela ]
Galecno Avagexez v o PSE Gleldy 5;»\@@\\‘ Noxsen Gavca o oava
c’.\c'sc,w constaancia. Ae \o sics\(f\'eﬂ\e,': PR TR0, o \a Qxese e S;Ct\nf
Se Aon v eio o)\ QPYOCess Ae Qrcic;\: ca Dupexvisada. EXS de f\c;\&;,T
AL AS anieS Trhea clonNaAaS ev esle e sXa\o\ et fa e o\ O
cducalvo, o cavaghic wn Yoval de dosdienlas oras oresen=_
claes. DEGULLDO. Se \es recomiecnda a \las estudianyes

({:'YC"C\iCO‘(\\C,b e\ vuen wso de \as instalaciones N e\ See\ |

cormplimiento de las achturdades adminisbrals vas e

Se\les aswgnen y Aemosivar fesponsolk t\tdad N ¢ oo\ sdal

onrte Yodo. Tewmcewa: Ne ndolenda tads oure Nocex conslax L

[5c Ao por Clnaolz cc\du \aw presealte en &\ volom o h,\C\(,L( .
o

Veccha dAe S \(\\C_\Q o Nore c\eo(.u_xcg Al Bs L SCRE cech

Ny Mo Ao o \e,%q\ con srancia, \os TOW B 5 LT W Y evue n2moest

33



ny(’w _%[ 0SS —20/Y ,, )
(éim /(zv 7714[:0«:«4% Ae )CPMM{& ﬁ//Lw] z?/ é/w/ 1&4‘»,7
rp& &7& ([(/Ly,/bd?, pcende &W ealnes //zmm/ o {¢ ,«,({/
wid aicte /a /vél«/”&'// i //[d-.l- 77;{/,&4[1%%, coente ||
M"m#/ /é‘ e see %/ZL._ Dirceriin, ,a[(/ éi‘%/io‘ /{L«
Téuvé"’ é Z Z/ /MM Z/;Z/ %ucfn, LC,‘TA’L’;,‘AJG j/l/etﬂ@ |
Ao < /v/uw o flrn i s At opands— |
| I W‘L"’M{Z&% e z,uwcw@f . {zmnw/ﬁdc(/ﬁ«/ G mwdﬁu ‘
el Nsworsidel Loamsricares oo Goiallorales, e fzz,,z,,/\

Ny Bl bl g rspay e sl H

R l Wu&_—?ﬁmwo G Aa «:{f 212, y/m ,4; /zdtr e |
S — WW ,C// 7:/14#@(44‘ —r& ,_ZLM, e //ék/ i«/.'/ /77 ey ‘1
| e %Waéﬁ (tF Vf) /ZCQ/[A /zszamr/é/ /.:2’1 /fée’//kumcf/'v - 1 '
. ,@LM)&MM e .é/uLC’W | s il R M%amwﬂd“ py el |
[ ¥ 7 2 24 2 /< Lepué’ Mtud/f / / ,.a[é /{dedﬂfé‘w /éémv /}/MJH/@W)«
| 5 & 00, d;: //uau_ 4«,4»%0 /74( ,Z:L 7% saolie dwié »% g ‘
Wy[l&’n—) Ao cuna //;744%[5*/4 TN, fm/f»zmwzt;lffw ,cé/zm&éw
/Ca ol @ J&jwww = //‘ch/ pr/ffwl 20 ‘1/7 s
vedeonded ol ilosilian e ,é}g/zwfu/lfu .t Mr'/{ﬂ/ il | | |
LZZUD Al %w Unlile Sl tricws. TERE TR0, Ef Lrcetore
r,j/uw&u 741/,A 4éz/m¢aa 2V /f//l‘ ,&7)&1«/244//0/ 71'7/”?4:/%/’;‘
Al ot AL s ,74 /L/A. P R 75573 Ka//i/pr&u bt
;K/f»?mf« M /Mé' CVARID, (//Z/ ,[/414,44,5 L([ca’ 2220, /74&7 //wdt/ N
VI/{(V‘« /é/ /{Zk P2t /%/Lﬂléf)/‘ /6 ﬁcﬂw/{ Jul// H
. _,_,,,,,4___,__,,_";,314,_»1@4 1T ﬂ. : 4/@/1»‘“' Neeilom zpae crrecls é" 452 el ,é, . 1

” '/uxé' /4'7« 7((%4 24 ,¢/[(L 1;uz'?@714’7’/":f'—/‘

e SO S L B

! imhﬁ

R = AEN




Anexo 2 Ficha informativa del estudiante

1. Datos personales del estudiante

a. Nombre completo del/la estudiante practicante: Gleidy Sucely Torres Garcia
b. Carné: 0704136

c. Fecha de nacimiento: 23-09-1987 Edad 26 afos

d. Direccién: Barrio EI Campamento, Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz

e. Numeros de teléfonos: movil: 51545679
Direccion electronica: sucelitas@gmail.com

2. Datos de lainstitucion educativa en donde realizé la Practica Administrativa

Nombre del la institucién educativa: Colegio Particular Mixto “Valle del Urram”
Nombre del jefe inmediato: Williams Estuardo Cahueque Gonzélez

Direccion: Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz

NUmeros de teléfonos: 3199- 8643

®© 2 0 T o

Direccion electrénica: ecahueque@gmail.com

3. Datos de la practica

a. Periodo del: 27- 01 - 2014 al: 04-04-2014

4. Nombre del jefe inmediato y/o supervisor

b. Por la institucién educativa. Nombre

Williams Estuardo Cahueque Gonzalez

Lugar y fecha del informe: Santa Cruz El Chol Baja Verapaz 07 de abril del 2014
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Anexo 3 Constancia de autoridad indicando que se realizaron las 200 horas de

practica

UNIVERSIDAD PANAMERICANA
FACULTAD DE EDUCACION
SEDE SANTA CRUZ EL CHOL, B. V.

Saqta Cruz El Chol, Baja Verapaz, lunes 27 de enero de 2014

Lic. William Estuardo Cahueque Gonzalez
Centro Educativo o Institucion: Colegio Particular Mixto “Valle del Urram”.

De manera respetuosa me dirijo a usted, con el buen deseo porque sus
actividades administrativas al frente de su institucion estén caminando de lo mejor.

El objeto primordial de la presente es para suplicarie su valiosa colaboracién, a fin
de agradecerle que yo, Gleidy Sucely Torres Garcia portador (a) de la presente,
cursante de la carrera de Licenciatura en Administracion Educativa de la Universidad
Panamericana, con sede en Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz, tenga la oportunidad, en
esta institucion, de realizar mi ejercicio de PRACTICA PROFESIONAL DIRIGIDA, con
una duracién de doscientas (200) horas, lo cual constituye mi opcion de egreso en dicha
carrera. .

Sin otro particular, quedo agradecido (a) por su atencién a la presente y la
colaboracién para obtener una respuesta favorable.

Atentamente.

B

—o= U \/}Lu k) D
Gleidy Sucely Torres Garcia
arné.|0704136

Vo.Bo: = >
Li | Reyes ¢orzantes
SUPERVI DE PRACTICA PROFESIONAL
DIRIGIDA Y
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COLEGIO PARTICULAR MIXTO VALLE DEL URRAM SANTA CRUZ EL CHOL,
BAJA VERAPAZ

EL INFRASCRITO DIRECTOR DEL COLEGIO PARTICULAR MIXTO VALLE DEL
URRAM DEL MUNICIPIO DE SANTA CRUZ EL CHOL, DEL DEPARTAMENTO DE
BAJA VERAPAZ. - - = = = = = = o oo oo oo oo oo oo oot e

HACE CONSTAR:

Que la profesora: Gleidy Sucely Torres Garcia, estudiante de la carrera de Licenciatura en
Administrativa Educativa de la Universidad Panamericana con sede en Santa Cruz, El Chol
Baja Verapaz culminé satisfactoriamente 200 horas de Practica Administrativa en fechas
comprendidas del 27 de enero al 28 de marzo de 2014 asistiendo con puntualidad,
demostrando esmero y dedicacion en todas las actividades asignadas.

Y, PARA LOS USOS LEGALES QUE A LA INTERESADA CONVENGAN
EXTIENDO, SELLO Y FIRMO LA PRESENTE EN SANTA CRUZ EL CHOL, BAJA
VERAPAZ A LOS CUATRO DIAS DEL MES DE ABRIL DE DOS MIL CATORCE .- - -
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Anexo 4 Galeria fotografica

38





