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Introduccion

El proyecto de disefio de automatizacion de informacién de datos de la supervision educativa es
una herramienta para mejorar el proceso de control, seguimiento y disponibilidad inmediata de

cada uno de los datos requeridos por los usuarios del distrito educativo 01-06-02.

Para su realizacion se elabordé un diagndstico para detectar necesidades existentes en la
supervision, se estructurd un arbol de problemas con el cual se determind los objetivos que
permitieron la trayectoria a seguir, posteriormente se elabor6 una serie de herramientas adecuadas,

las que permitieron orientar satisfactoriamente el camino a seguir para implantar el proyecto.

Para realizar el presente disefio de automatizacion del proceso de control administrativo se utilizo
la metodologia, de investigacion accion para lo cual se hizo uso de una evaluacion diagnostica a
través de un FODA (fortalezas, oportunidades, debilidades, y amenazas), técnicas de investigacion,
entrevistas a directores de los niveles educativos de preprimaria, primaria, basico y diversificado,

informes.

Con el desarrollo del ejercicio del disefio de automatizacion del proceso de control administrativo
se demuestra y comprueba los aportes proporcionados a los directores de los diferentes niveles,

durante la préactica realizada en la Supervision 01-06-02 zona 2 de Chinautla, Guatemala.

El capitulo uno trata sobre el marco contextual donde se hace una resefia historica de la supervision
educativa, la sustentacion legal de la existencia de la misma, como esta organizada, los recursos

con que cuenta, ubicacion y distribucion de acuerdo al espacio fisico que ocupa.

El capitulo dos informa sobre las técnicas y métodos para el desarrollo del &rea de gestidn

administrativa y el referente teérico que fundamenta la propuesta del proyecto.



El capitulo tres describe el analisis del problema utilizando las herramientas del FODA,
Formulacién de Objetivos y Analisis de viabilidad, el disefio del proyecto utilizando la matriz del

marco ldgico y el plan de ejecucion.

El capitulo cuatro se describe y se justifica el proyecto, se formulan los objetivos, se detalla el
desarrollo del proyecto, los recursos humanos, materiales y financieros utilizados y la

incorporacion de mejoras en el area de gestion.

En el capitulo cinco se elabor6 una tabla cuyo contenido tiene una secuencia del proceso
realizado por etapas, logros, dificultades y lecciones aprendidas.

El presente trabajo forma un gran porcentaje de informacion a tratar, desde el capitulo uno hasta
el quinto se desarrollara la investigacion necesaria que permita descubrir situaciones especificas
de comunicacion, de solicitar y de dar informacion, registrar experiencias y disefiar la
automatizacion del proceso de control administrativo, situaciones desarrolladas en un proceso

de préctica supervisada que proporciona una solucion o mejora a una problematica identificada.



Resumen

En esta época de constantes cambios donde se busca un servicio que responda a las necesidades
educativas en las empresas e instituciones, las herramientas tecnolégicas son indispensables
para que el trabajo administrativo se realice con eficacia y eficiencia. EIl presente informe
resume una serie de procedimientos indispensables para el disefio de automatizacion del proceso

de control administrativo de la Supervision Educativa de Chinautla.

Como parte del desarrollo de este trabajo la informacion a tiempo es importante para que los
usuarios del servicio sean orientados adecuadamente en las gestiones y se realicen con la mayor
brevedad, evitando que el sistema administrativo sufra deterioro y desgaste en su servicio,

principalmente cuando este es prestado por las instituciones educativas.

El objetivo de todo proceso en el cual se involucran los seres humanos, lleva implicita la
comunicacion verbal, escrita, virtual y corporal, la cual debe ser efectiva, pues es necesaria que

de ella emane una informacion veraz.

El presente proyecto tiene como objetivo contribuir a la mejora de la gestion administrativa de la
supervisién educativa que con los resultados obtenidos a través de su implementacion mejore y se
viabilice todas las actividades administrativas realizadas en la supervision, utilizando programas

(software) que agilicen el proceso administrativo interno.



Capitulo 1
Marco Contextual

1.1. Resefia Histérica De La Institucion

La Ley de Educcion Nacional decreto legislativo 12-91, define a la Supervision Educativa en el
articulo 72 de la siguiente manera: “La Supervision Educativa es una funcién Técnico-
administrativa que realiza acciones de asesoria, de orientacion, seguimiento, coordinacion y
evaluacion del proceso ensefianza-aprendizaje en el sistema educativo nacional.”. Ademas la
Supervision Educativa dentro de los objetivos que se formulan en el articulo 74 inciso a) es:
“Promover la eficiencia y funcionalidad de los bienes y servicios que ofrece el Ministerio de
Educacion.” Por otro lado Acuerdo Gubernativo 123 “A” Reglamento de Supervision Escolar en
el articulo 2°.modificado por el Acuerdo Gubernativo No. 165-96 Creacion de las Direcciones
Departamentales de Educacion, en el articulo 7° establece: “La supervision educativa de la
jurisdiccion que corresponda queda incorporada a la Direccion Departamental respectiva, siendo
en consecuencia el Director Departamental de Educacion el jefe inmediato superior de dicha

supervision”.

El Articulo 12 contenido en el Reglamento de Supervision Escolar del acuerdo gubernativo 123
“A” se refiere a las atribuciones de la Supervision Educativa de las cuales es importante
mencionar las siguientes que estan contenidas en el inciso B) Administrativas: “1) Presentar al
Supervisor Técnico Departamental un informe mensual de las actividades realizadas; 2) Llevar
un registro sobre los aspectos profesionales del personal de los establecimientos de su distrito; 6)
Elaborar estadisticas para hacer una mejor distribucién de la poblacién escolar.; 9) Revisar
inventarios y tramitar los desgloses cuando el caso los requiera.; 13) Tramitar ante los
Supervisores Técnicos todos los asuntos relacionados con el desarrollo del programa educativo

de su jurisdiccion.”

La Supervision Educativa No. 01-06-02 situada en el municipio de Chinautla Guatemala. Surgio
el 29 de agosto de 2005. Anteriormente funcionaba la Supervision Educativa cédigo 01-06-02

en la 15 ave. Final Jocotales Zona 6 en la Escuela Oficial Urbana Mixta “Tectin uman”,

1



1.2 Organigrama de la Institucion

| Ministerio de Educacion |

Direccion Departamental de Guatemala Norte

Supervision Educativa 01-06-02 Chinautla
Centros Educativos

Fuente: Elaboracion propia 2013



1.3 Observacion Fisica de la Institucion Educativa

Observacion

No. Aspecto observado Respuestas Observacione.as v/o
Comentarios
1 Dimensiones promedio de la
oficina
2 Ubicacion Muy buena
Buena
Regular
Mala
6 Ventilacion : Suficiente
Aceptable
No aceptable
7 lluminacion Suficiente
Aceptable
No aceptable
8 Sala de estar Si
No
9 Cuenta con servicio de internet | Si
No
10 Cuenta con servicios de ayudas | Si
audiovisuales No
Estado
11 Tiene suficiente agua entubada | Si
No
12 El edificio es Oficial
Privado
Municipal
13 Otros aspectos que no se | Caen Gotas de agua en
gc;:::/zrjg? en esta guia de medio de la oficina

Fuente: Elaboracion propia 2013.




1.4 Observacion Fisica de la Institucion Educativa

El espacio fisico que ocupa la Supervision Educativa 01-06-02 es de 2.5 metros de largo x 2
metros de ancho, lo cual es un espacio que no permite una buena atencién al publico, ademas la

pintura se encuentra en mal estado, no se cuenta con mobiliario suficiente.

Lo anterior provoca incomodidad e inconformidad en la atencion al pablico ya que es bastante
molesto estar esperando de pie. Ademas el techo de la oficina esta en mal estado y por ello se dan
las goteras haciendo que el mobiliario y la papeleria que se encuentra en ella se deteriore y se

pierda.

La filtracion de agua hace que en el ambiente exista mucha humedad, por lo que afecta al
mobiliario y a la documentacion que se queda guardada en la Supervisiéon Educativa.

La ubicacién permite el rapido acceso a los usuarios a pesar que no es un lugar adecuado ya que
es un lugar pequefio, no es propiedad del Ministerio de Educacion de Guatemala y es un ambiente
prestado por el COCODE de Chinautla.

Se encuentra situada en 22 Calle Lote C-12 El Zausalito zona 6 de Chinautla. En cuanto a la
seguridad para evacuar no cuenta con ruta de emergencia por lo que no se tienen trazado ningun

plan de emergencia.



1.5 .Descripcion Fisica de la Supervisién Educativa

Deficiencias Fisicas del establecimiento educativo

Ocupa un espacio de la Cocode de Chinautla
No existe un espacio propio para la atencién al publico.
Es muy pequefio el lugar
Los muebles no son suficientes
Caen goteras en la oficina y manchan el piso y los papeles de las personas que llegan a dejar papeleria.
La pintura necesita revisién.
No cuentan con un programa para introducir automaticamente informacion de los establecimientos.
La impresora no funciona bien pues a veces sirve y a veces no funciona bien.
Falta de Muebles para organizar Documentos
Posibles soluciones
Solicitar al Ministerio de Educacién una oficina propia.
Que la oficina sea solo para la Supervision.
Que el tamafio de la oficina sea adecuada.
Gestionar con el Ministerio de Eduacion o con instituciones privadas la donacion de
mobiliario.
Solicitar que pinten dicho espacio fisico.
Colocar programas en la computadora para que al ingresar documentos se ordenen segtn los
programas.
Revisidn y reparacién de la impresora.

Solicitar al Ministerio de Educacién la colaboracién o a empresas que estin

Firma y sello de la Supervisién Educativa @/

Licga. Doris

1 &r \O DE
< :;3;}‘,.“.,.!0(,

e

~

Vo. Bo. Catedrdtica Practica Supervisada.




1.6 Y Por Catedratica de Practica Administrativa.

RECURSOS: Material y equipo, describa cada uno de los aspectos.

Apreciaciones del equipo de oficina:

El equipo de oficina es la recopilacién de donaciones que han hecho algunas personas que se
han interesado en la educacién y desarrollo del municipio de Chinautla  por lo tanto es un
equipo que se tiene que adaptar a las necesidades de la oficina, no habiendo opeién de medidas
ni tamafio de los muebles, siendo esta la mejo opcién y unaoportunidad para atender

de la mejor forma a la comunidad Educativa de este  sector.

Se cuentan con recursos necesarios para la ejecucion de las tareas

No se tiene presupuesto disponible en esta institucién por lo que se va subsistiendo por medio
de donaciones de la comunidad educativa que tiene interés el desarrollo de sus actividades

educativas de sus hijos y estudiantes en general.

Mobiliario adecuado
Se desea que el mobiliario sea adecuado a las necesidades educativas y a las medidas del la
localidad que se ocupa, pero si se cumple con las necesidades para la atencion a los docentes de

los centros educativos.

Firma del/la estudianie-practicante

Vo. Bo:{Catedratica-Supetvisora UPANA



1.7 Croquis de la Supervision Educativa
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2da. Calle Lote C-12 El ,Zausalito zona 6, Chinautla Guatemala

Frente a la minicipalidad de Chinautla y Banrural,

A una cuadra del complejo deportive Arnolde Medrano de Chinautla

Firma. S ﬁ‘;‘é Vo. Bo. Licda,
I

Fuente Elaboracion propia 2013

Edhg Portales___—




1.8. Plano de la Oficina

Lavamanos

2 metras

Eeiaricria

2.50 metros

<

2da. Calle Lote C-12 El Zausalites 2ana 6, Chlnautlz Guatemala
Frenta a la minicipalidad de Chinautla y Banrur=l,
A una cugdra del compleio deportive Arnolde Medrana de Chlnauth____

Firma. /—7‘%_’ Vo. Bo. I.il:da(__

Fuente: Elaboracion propia 2013




Capitulo 2
Marco Teodrico

2.1 Area de Gestion Administrativa

La gestion administrativa retine las técnicas y métodos a traves de los cuales el conjunto de

actividades que realiza una institucion siguen un orden sistematico.

La practica supervisada fue realizada en la Supervisién Educativa No. 01-06-02 jurisdiccion de
Chinautla como institucién beneficiada, y realizada durante el periodo correspondiente a los
meses de Septiembre, Octubre y Noviembre del afio 2013 la cual se desarrollé en cuatro etapas,
las que se describen a continuacion de forma general, Para establecer el curso de las acciones
concretas en la gestion administrativa dentro del proyecto de la Supervision Educativa de
Chinautla en la etapa de planeacion se formularon los objetivos los cuales permitieron dirigir

todas las actividades hacia un fin comun.

La organizacion e integracion del trabajo se inicié con un diagndstico institucional que consistié
en la recopilacién de informacion sobre la Supervisién Educativa con sede en Chinautla. Una vez
identificado el problema en la institucion beneficiada inicia el proceso de gestion a través de la
elaboracion de un disefio automatizado del proceso de control administrativo. Se procedio a la
formulacién del perfil del proyecto, el cual funcionara claramente con los elementos que lo
caracterizan y se establecié el nombre del proyecto, en este caso se hizo énfasis en los
procedimientos de de todos los datos a una base automatizada, el cual funcionara basada en
documentos reales y fehacientes para disponer en el momento preciso, beneficiando de esta
manera a toda la comunidad educativa. Se gestiond el apoyo de un técnico en computacion para

la elaboracion de software a utilizar en el tratamiento de la informacién.

La direccion consistio en la realizacion detallada de las actividades previstas, teniendo en cuenta
un margen de flexibilidad debido a que en el desarrollo de las mismas surjan acontecimientos

inesperados.



Por ultimo el control consistiéo en la verificacion de los logros alcanzados durante cada una de
las etapas del proyecto y una evaluacion general, que engloba los resultados obtenidos de forma
general. Luego de la ejecucion de cada una de estas etapas, se procedio al andlisis de los
resultados  obtenidos en el disefio automatizado, deduciendo asi las conclusiones vy

recomendaciones.

2.2 Referente Tedrico que Fundamenta la Propuesta Automatizacion:

Sistema tecnolo6gico basado en la ingenieria y la informatica, que proporciona una optimizacion
de los procesos productivos mediante la regulacion automética (autorreguladores). La
automatizacion de tareas es, en informatica, el conjunto de métodos que sirven para realizar
tareas repetitivas en un ordenador. Algunos métodos para la automatizacion de tareas son la
programacion simple, los macros, los_intérpretes y las bombas légicas. También hay algunos
programas especificos que automatizan tareas. Incluso los virus informaticos utilizados de forma
benéfica podrian considerarse otro método para la automatizacion de tareas.
El principio basico de automatizar es que el hombre no intervenga en un proceso sistematico real,
y si lo hace debera ser lo menos posible, a medida de que esto se lleve a cabo, el proceso o
actividad lograra su automatizacién, cabe sefialar que el proceso de automatizar depende de
ciertas actividades metodicas previamente programadas ordenadamente y que pueden ser

repetitivas mediante ciclos.

Ofimatica:

Se llama ofimatica al conjunto de técnicas, aplicaciones y herramientas informaticas que se
utilizan en funciones de oficina para optimizar, automatizar y mejorar los procedimientos o tareas
relacionadas. Las herramientas ofiméticas permiten idear, crear, manipular, transmitir, almacenar
o parar la informacidn necesaria en una oficina. Actualmente es fundamental que estas estén

conectadas a una red local y/o a Internet.

Cualquier actividad que pueda hacerse manualmente en una oficina puede ser automatizada o
ayudada por herramientas ofimaticas: dictado, mecanografia, archivado, fax, microfilmado,

gestién de archivos y documentos, etc.
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La ofiméatica comienza a desarrollarse en la década del los setenta, con la masificacion de los
equipos de oficina que comienzan a incluir microprocesadores, dejandose de usar métodos y
herramientas por otras mas modernas. Por ejemplo, se deja la maquina de escribir y se reemplaza

por computadoras y sus procesadores de texto e incluso el dictado por voz automatizado.
Procesador de texto:

Es una aplicacion informética destinada a la creacion o modificacion de documentos escritos por
medio de una computadora. Representa una alternativa moderna a la antigua méquina de escribir,

siendo mucho mas potente y versatil que ésta.

Los procesadores de textos brindan una amplia gama de funcionalidades, ya sean tipograficas,
idiomaticas u organizativas, con algunas variantes segun el programa de que se disponga. Como
regla general, todos pueden trabajar con distintos tipos y tamafios de letra, formato de parrafo y
efectos artisticos; ademas de brindar la posibilidad de intercalar o superponer imagenes u otros

objetos gréaficos dentro del texto.

Como ocurre con la mayoria de las herramientas informaticas, los trabajos realizados en un
procesador de textos pueden ser guardados en forma de archivos, usualmente llamados

documentos, asi como impresos a través de diferentes medios.
Hoja de célculo

Una hoja de célculo es un tipo de documento, que permite manipular datos numéricos y
alfanuméricos dispuestos en forma de tablas compuestas por celdas (las cuales se suelen

organizar en una matriz bidimensional de filas y columnas).

La celda es la unidad bésica de informacion en la hoja de calculo, donde se insertan los valores y
las férmulas que realizan los calculos. Habitualmente es posible realizar calculos complejos con
formulas funciones y dibujar distintos tipos de gréficas. La celda de una hoja de célculo es el

lugar donde se pueden introducir datos o realizar calculos, visualmente es un espacio rectangular

11


http://es.wikipedia.org/wiki/Aplicaci%C3%B3n_inform%C3%A1tica
http://es.wikipedia.org/wiki/M%C3%A1quina_de_escribir
http://es.wikipedia.org/wiki/Tipograf%C3%ADa
http://es.wikipedia.org/wiki/Programa_%28computaci%C3%B3n%29
http://es.wikipedia.org/wiki/Tipo_de_letra
http://es.wikipedia.org/wiki/P%C3%A1rrafo
http://es.wikipedia.org/wiki/Inform%C3%A1tica
http://es.wikipedia.org/wiki/Archivo_%28Computaci%C3%B3n%29
http://es.wikipedia.org/wiki/Documento
http://es.wikipedia.org/wiki/Dato
http://es.wikipedia.org/wiki/Alfanum%C3%A9rico
http://es.wikipedia.org/wiki/F%C3%B3rmula_matem%C3%A1tica
http://es.wikipedia.org/wiki/Funci%C3%B3n_matem%C3%A1tica
http://es.wikipedia.org/wiki/Gr%C3%A1fica

que se forma en la interseccion de una fila y una columna y se les identifica con un nombre,

como por ejemplo C4 (C es el nombre de la columnay 4 el de lafila).

Las filas son horizontales y estan identificadas por los niUmeros en secuencia ascendente. Las
columnas en cambio estan identificadas con las letras del alfabeto y van de forma vertical en la
Hoja de Calculo.

En las celdas se introduce cualquier tipo de informacion como texto o numeros, y también

férmulas o instrucciones para realizar un determinado célculo o tarea

Base de Datos:

Un sistema de gestion de bases de datos (SGBD) es un conjunto de programas que permiten el
almacenamiento, modificacion y extraccion de la informacion en una base de datos, ademas de
proporcionar herramientas para afadir, borrar, modificar y analizar los datos. Los usuarios
pueden acceder a la informacion usando herramientas especificas de interrogacion y de
generacion de informes, o bien mediante aplicaciones al efecto Los SGBD también proporcionan
métodos para mantener la integridad de los datos, para administrar el acceso de usuarios a los
datos y para recuperar la informacion si el sistema se corrompe. Permite presentar la informacion
de la base de datos en variados formatos. La mayoria de los SGBD incluyen un generador de
informes. También puede incluir un médulo grafico que permita presentar la informacion con

graficos y tablas.

Generalmente se accede a los datos mediante lenguajes de interrogacion, lenguajes de alto nivel
que simplifican la tarea de construir las aplicaciones. También simplifican la interrogacion y la
presentacion de la informacion. Un SGBD permite controlar el acceso a los datos, asegurar su
integridad, gestionar el acceso concurrente a ellos, recuperar los datos tras un fallo del sistema y
hacer copias de seguridad. Las bases de datos y los sistemas para su gestién son esenciales para

cualquier area de negocio, y deben ser gestionados con esmero.
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Marco Metodolégico

3.1 Descripcion de la Metodologia Aplicada

Dentro del proceso de la practica profesional dirigida se utilizo la metodologia, de investigacion
accion, haciéndose uso de una evaluacion diagndstica a través de un FODA el que permite
establecer fortalezas, oportunidades, debilidades, y amenazas, se formularon los objetivos, lo que
permitio poder intervenir en la problematica detectada en la supervision educativa, planear una
propuesta de solucion que busque una oportunidad de mejora continua, elaboracién de matriz del
proyecto, plan de ejecucion técnicas de investigacion, entrevistas a directores de los niveles
educativos de preprimaria, primaria, basico y diversificado. Logrando de esta manera la
informacidn pertinente para poder obtener esta automatizacion con la cual se mejora la calidad

administrativa en el campo educativo.

Posteriormente se elaboré una tabla para conocer cuél de las opciones priorizadas era viable
determinandose la opcién a desarrollar fijando los objetivos, se planificd la base de datos a
implementar, se trabajo sobre la informacién y documentacion del programa, luego se
implement6 y se capacitd al personal de la Supervisién Educativa para el uso y manejo de

software, se reviso y se ajusto el programa.
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3.2 Diagndstico FODA Analisis de Viabilidad
Para un mejor analisis del FODA elaborado de la Supervision Educativa 01-06-02, a

continuacién se presenta, como base de fundamentacion para dicho proceso.

FODA

Fortalezas

Oportunidades

Debilidades

Amenazas

experiencias necesarias
para poder orientar

educativa apuesta por
una mejora aplicativa,
en lo administrativo

los 180 dias de
educativa

labor

Se trata de un proceso | Hay instituciones | Falta de motivacién y | Imposicién de burocracia
participativo en el | interesadas en  su | formacion del personal | en el ambito
ambito de la | desarrollo, laboral para | docente administrativo y | administrativo
supervision. un mejor desempefio de servicio

Se cuenta con | La administracién | Falta de cumplimiento de | Es facil convertirlo en un

elemento no funcional de
apoyo al personal
administrativo de los
diferentes centros

Se promueve el
desarrollo personal del
docente

Las asesorias,
monitoreo y
acompafiamiento en las
diversas actividades
administrativas, es un
incentivo  para la
mejora de la calidad
educativa.

Falta de informacién de
las acciones o decisiones
que se deben de tomar en
los procesos
administrativos

Los cambios en las
normativas del
MINEDUC, dan como
resultado a una
desmotivacion en los
administradores de los
diferentes centros
educativos

Se pueden evaluar el

Se puede aprovechar

No existe recursos tanto

Es solo una moda mas?

desemperio laboral | grupos cercanos para | econémicos como
docente las diferentes alianzas | materiales en la
para la  mediacién | supervision educativa
pedagogica
Se pueden impulsar | Posibilidad a que otras | Complejidad en  la | La falta de empleo de los
proyectos de mejora, | entidades  educativas | realidad educativa, no | padres de los estudiantes
relacionados con la | apoyen o no educativas | acorde al contexto provoca desercion
practica apoyen los procesos escolar
administrativos
Se puede apoyar en los | Posibilidad de practicas | Dependencia de este | Se percibe la falta de
diferentes  proyectos | administrativas, con | proceso, de la exigencia | apoyo.  Provoca un
educativos del | mayor eficacia vy | hacia un personal | desencanto o falta de
MINEDUC eficiencia a través del | docente y administrativo | motivacion generalizada
uso de la tecnologia en el proceso
administrativo
Se pueden generar | La comunidad | Programa de base de
cambios reales  en la | educativa participa en | datos no agiliza el
gestion cotidiana de la | las diferentes | proceso de ingreso de
supervision actividades educativas | datos de informacion
Se puede dar | Apoyo de la | Sobre carga de acciones
acompafiamiento Municipalidad y |y proyectos que se
técnico en lo respecta | COCODE . atienden
al PEI
Fuente: Elaboracion propia 2013.
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3.2.2 Arbol de Problemas de la Supervision de Chinautla, Guatemala 01-06-02

La comunidad educativa se
le genera un costo alto en la
gestion de documentos

La supervisién no cuenta con un
programa de computacion que
agilice las gestiones

La carencia de recursos
financieros no permite la
contratacion de nuevo
personal

El servicio en la gestion de
documentos para la
comunidad educativa

La gestion
administrativa muy
lenta genera malestar
en la comunidad
educativa

Los directores y
maestros pierden
tiempo en la gestion
educativa

Padres de familia afectados
por pérdida de tiempo de
docentes

La supervision educativa
gestiona en forma
tradicional la
documentacion

La tecnologia no se utiliza
como herramienta en la
gestion de documentos

Fuente.- Elaboracion propia 2013
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3.2.3 Opciones de Anaélisis de Objetivos de Viabilidad de la Supervision de
Chinautla, Guatemala 01-06-02

Disefiar la automatizacion de la base de datos

Ingreso de datos de manera El apoyo a las autoridades
eficiente educativas, motiva al

personal administrativo,

Calidad de servicio en los procesos
' de automatizacion de datos. Es igual
a rapidez en la obtencion de la
informacion y documentacion.
OPCION 1 OPCION 2
Automatizacion de la Atencion al pablico con eficiencia y .
base de datos provoca eficacia en la obtencion de Satisfacer el
servicio de calidad. informacisn servicio al publico,
con esmero 'y
rapidez

Ambiente laboral es acorde a sus necesidades e interés del contexto

. _ )
Directores y personal Ambiente laboral es
docente son atendidos acorde a sus

adecuadamente. necesidades e interés
del contexto

\. J

Opcion 1: Automatizacion de base de datos.

Opcidn 2: Atencion y servicio al publico con eficiencia y eficacia

Opcion 3: Satisfaccion en las necesidades e intereses de informacion de personal administrativo y
docente.

Fuente: Elaboracion propia 2013.
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3.2.4 Formulacion de Objetivos

Supervision Educativa del Distrito No. 01-06-02
Zona 6 Chinautla

CAUSAS

El ingreso de datos al sistema
convertirlo en un elemento no
funcional administrativo de
los diferentes tramites
educativo.

Se percibe la falta de
apoyo de las autoridades
educativas: lo cual provoca
0 desmotivacion
generalizada en el proceso
administrativo

Tramites administrativos
con influencia burocratica
por parte de algunos
Directores

DEBILIDADES

Programa de base de datos
no agiliza el proceso de
ingreso y ordenamiento de
la informacion

OBJETIVOS

Hacer mas funcional, la
administracion de la
Supervision Educativa a
través de la agilizacion de las
gestiones administrativos con
la automatizacion de sus
procesos de control y
seguimiento.

Fuente: Elaboracion propia 2013.

Lograr la motivacion e
interés por medio del
apoyo en los diferentes
procesos de
administracién.

Facilitar los procesos
administrativos
disminuyendo la

burocracia
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3.2.5 Analisis de Viabilidad

Opcio6 | Opcion 2 | Opcion 3

Criterios para priorizacion de opciones si|] no | si [ no| si no

¢Se enmarca dentro de las politicas del MNEDUC?

Ministerial?

X
¢Puede obtener el visto bueno del despacho X X X
X

¢Cuenta con la aprobacion del (la) Director(a)
Departamental?

¢ Tendré alta prioridad dentro de los proyectos X X X
ministeriales?

¢Se mantendrd, la ejecucion del proyecto si hay X X | X
cambio de autoridades?

¢Cuenta con experiencia para administrar los X X X
recursos humanos, fisicos y financieros del
proyecto?

¢Cuenta con algunos recursos humanos, fisicos y X X X
financieros propios para la ejecucion de los
proyectos?

¢Podré coordinar con otras organizaciones la X X X
ejecucion del proyecto?

¢Las y los beneficiarios aceptan el proyecto?

¢Esta preparada la comunidad educativa para el
proyecto?

¢El proyecto cuenta con un plan de sostenibilidad?

¢Favorece el proyecto el desarrollo del
departamento?

¢Cuenta el proyecto con apoyo politico a nivel local?

¢ Es urgente para la comunidad la realizacién del
proyecto?

¢Beneficia a la mayoria de personas de la comunidad
educativa?

¢ Ofrece facilidades en su ejecucion?

X[X|  X|  X|X| X|X| XX
X
X

¢Afecta positivamente los patrones culturales del
departamento?

Total 12 6 10

[EY
ol
N
(6]

Prioridad 1 3 2

Fuente: Elaboracion propia 2013
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3.3 Disefio del Proyecto

Para disefiar el proyecto se determind cuéles son los puntos que serviran de enlace para encontrar

la informacion y cuales son las distintas carpetas que formaran parte del programa.

Se establecid el software que se utilizara para el manejo de la informacion clasificada haciéndose

una presentacion clara y sencilla.

Para el disefio se utilizaron conectores que interrelacionaran cada una de las carpetas y que
permitirdn que al momento de seleccionar el archivo buscado, este proporcione la informacién

facil y réapida.
La informacion fue seleccionada y clasificada previamente haciéndose el ingreso gradualmente
en el sitio destinado para luego efectuar pruebas en forma continua para conocer si la aplicacién

funcionaba correctamente.

La presentacion final del disefio elaborado se mostr6 a la Supervisora y a los Directores

colaboradores.
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3.4. Matriz del Marco Ldgico

Resumen Narrativo

Indicadores objetivamente
verificables

Fuentes o medios de
Verificacién

Hipdtesis o supuestos

Objetivo General
Mejorar la gestion administrativa
de la supervision educativa
utilizando programas (softwear)
que agilicen el proceso
administrativo interno

El 100% de los maestro(as) son
atendidos con prontitud y rapidez
por medio del uso de metodologia

activa, usando la tecnologia

Control, supervision
constante por parte del
personal administrativo y
beneficiado.

Actitud positiva de parte
de los directores y
profesores del distrito
educativo

Objetivo Especifico
Facilitar la informacién por medio
de la base de datos implementada

en la supervision educativa

Facilitar en un 95% la atencion a
los directores y maestros que
requieren informacion y
documentacidn para el desarrollo
de sus actividades

Formar una comision de

mantenimiento voluntaria de

los directores y profesores

orientados por la supervision

educativa

La comunidad docente y
administrativa de este
distrito mantienen una

actitud positiva de
participacion

1.-Disefiar el procedimiento de
seguimiento, control y verificacion
de la informacion, que mejore la
eficiencia del servicio de la
Supervision Educativa.
2.- Lograr la satisfaccion por
medio del apoyo de un programa
que mejoren la atencién y el
servicio al usuario
3.-Aplicar una nueva tecnologia
para la obtencién de informacion
en el proceso administrativo de la
Supervision Educativa.
4.-La supervision es dotada de
informacion confiable para el
mantenimiento del nueva
programa

1.- EI 100% de docentes es
atendido con esmero y prontitud

2.- E1 100% de personal de la
supervision es atendido con
prontitud y rapidez

3.- EI 100% de beneficiarios del
proyecto realizan su trabajo
aprovechando al maximo el

tiempo

4.-El 100% de la comision
encargada del mantenimiento
cuentan con la informacion
necesaria.

1.-La comision encargada de

verificar el buen

funcionamiento visitara una

vez al mes la supervision

2.-Necesidades de agilizacion

del servicio han sido
detectadas

3.-Verificacién continua del

servicio de acuerdo a las
actividades programadas

4.- Verificacion y entrega de
documentacion a la comision

1.- La comisién
encargada realizara sus
funciones de manera
excelente

2.-Autoridades y usuarios
apoyan a la comision
verificadora

3.-Comunidad educativa
manifiesta una actitud
positiva en cada una de
sus actividades

4.-La informacion es
recibida por la comision
con entusiasmo

1.- convocar a directores a formar
la comision verificadora.

2.-Establecer funciones del los
miembros de la comision
ejecutora

3.- Planificar la programacion de
automatizacion de datos del
personal docente.

4.-Seleccionar y comprar los
materiales que se van a usar en la
automatizacion de programas.

Resumen de insumos y costos

La Supervision de distrito
apoya al equipo ejecutor

Humanos

Materiales

Financieros Total

Reunion de

Directores | Q200.00

Q200.00

La comision verificadora
del proyecto se
responsabiliza

Maestros estan anuentes a
participar en la comision
verificadora

Programa Q4000.00

Q4000.00

Digitalizacié
n

Q4500.00 | Q4500.00

Total

Q8700.00

Condiciones
Previas.

La comunidad educativa
del sector conoce el
proyecto y acepta los
beneficios para cada uno
de los usuarios.

Fuente: Elaboracion propia 2013.
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3.5 Plan de Ejecucion

Resultados | Actividades Cronograma [Responsables Insumos
Humanos [MaterialesFinancieros
Por medio de S 0] Supervision Técnico con Q4.500.00 | Reunion
Se detecta | entrevistas E C Educativa especialidad con la
agilidad en los | informales y P T P Superviso
procesos de | observacién T U En automa- ray
ingreso y egreso | del | B L secretaria
. . N tizacion y
de datos que | funcionamient E R Directiva para
solicitan los | odela M e va distrito programa - revision y
docentes computadora B educativo L posible
- cion de -
se descubrio R solucion
En la actualidad | lentitud e Software. del
hay una problema
comision Convocar a
verificadora del | directores de Reunion
buen los Alumno de
funcionamiento | establecimient X Practicante Pro -- comunida
del equipo de la | os educativos grama d
supervision para formar educativa
una comision de Q.200.00
La computadora auto--- Supervisid
de la supervision | Usando matiza- ny
educativa es | técnicas X Secretaria cién verificacio
dotada de nueva | innovadoras se De la n del
tecnologia para | logro la Supervision para problema
su automatizacion el de la
automatizacion de la ingreso 4.000.00 computad
computadora y egreso ora
La supervision de
Cuenta con X datos Corrobora
informacion Entrega de rla
confiable para el | documentos debida- existencia
uso de la | parael mente del
tecnologia funcionamient X revisado material a
odela e utilizar
La comunidad computadora Instala-
educativa es do Revision
atendida con Reunion de de parte
fluidezy todos los del
prontitud, siendo | directoresy técnico
beneficiados autoridades del del equipo
municipio para para
inauguracion estuviera
del nuevo en buen
sistema estado
Total Q.9700.00

Fuente: Elaboracion propia 2013.
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Capitulo 4
Informe del Proyecto Educativo

4.1 Descripcion del Proyecto Educativo

La automatizacion del proceso del control administrativo es un programa elaborado con la
aplicacion de herramientas Excel de Microsoft office que contiene la informacion de la
supervision educativa, también mejorara el servicio que se presta a los directores y secretarias
de los centros educativos publicos y privados y que sanea a esta supervision aprovechando el
sistema de informacion que faciliten alcanzar las atribuciones de la supervision educativa,
mediante estos procedimientos los cuales retnen los tramites administrativos convirtiéndolos en
objetos de informatica para acelerar y garantizar los sistemas de informacién de la supervision

educativa de Chinautla.

Dentro de la planeaciéon del sistema se implementaran los siguientes aspectos:

Identificacion de elementos claves que se denominaran llaves, de los que depende la informacién
para su desarrollo.

Descripcion de la relaciones entre los diversos elementos y la agilizacion del ingreso de datos y la
rapidez con que sean procesados.

El &mbito del software en esta etapa evaluara la funcién y el rendimiento del software utilizado,
durante la automatizacion de procesamiento de los datos y la agilidad de respuesta, para que se
establezca un proyecto que no sea ambiguo, e incomprensible para beneficio del usuario.

Las limitaciones de rendimiento abarcan los requisitos de tiempo de respuesta y procesamiento,
identifican los limites del software original por el hardware externo, por la memoria disponible y

por otros sistemas existentes.

El ambito se define como un pre-requisito para la evaluacion y existen algunos elementos que se

debe tomar en cuenta, donde intervienen la Supervisora Educativa, el personal que auxilia en la
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Supervision y toda aquella persona que estd relacionada al proceso de control administrativo

interno.

4.1.1 Funcionamiento del programa:

El programa se elabord en la aplicacion de excel de Microsof Office, comenzando con un menu
general donde se visuliza las distintas opciones de gestion que se realizan en la supervision
educativa.

Al decidir la opcion del menu este lo enviara a un sub menu o carpeta donde se indicara el
contenido ya sea en un listado o en forma de carpeta.

Al abrir cada archivo encontrard el o los documentos buscados en archivos individuales de
aplicaciones Word, Power Point, PDF u otros.

4.2 Justificacion

El proyecto “Disefio de la automatizacion del control administrativo en la Supervision Educativa
es de acuerdo a la necesidad que existe en la supervision en el sector 01-06-02, zona 6 del
municipio de Chinautla, Guatemala” el cual se fundamenta en el manejo y uso de la
informacion relacionada a las instituciones que forman parte de la Supervision.

Para la Supervision Educativa la informacion necesita ser una herramienta prioritaria y eficiente,
apoyada por mdltiples tecnologias, orientadas a mejorar el desempefio de las actividades

realizadas, las que se fortaleceran con la implementacion del proyecto
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4.3 Objetivos

4.4 QObjetivo General
Mejorar la gestién administrativa de la Supervision Educativa utilizando programas (software)

que agilicen el proceso administrativo interno.

4.5 Objetivos Especificos

a) Facilitar la informacion por medio de la base de datos implementada en la Supervision
Educativa.

b) Disefiar el procedimiento de seguimiento, control y verificacion de la informacion, que
mejore la eficiencia del servicio de la Supervision Educativa.
c) Aplicar una nueva tecnologia para la obtencion de informacion en el proceso administrativo

de la Supervision Educativa.

4.6 Ejecucion del Proyecto

Para la ejecucion se procedié de la manera siguiente: Primero se revis6 el equipo de
computacion de la supervision educativa para evaluar si llenaba las especificaciones necesarias
para hacer el programa que se implementaria. Se determind cual era la informacién que se
automatizaria, la misma ya ordenada se vacié a una hoja electrénica para clasificarla y ponerla
en la aplicaciéon que para el efecto se utiliz6. Luego se digitaliz6 la informacion que requeria
este proceso, se copiaron archivos y se elaboraron otros que no tenian formatos. Posteriormente
se fue verificando cada una de los registros y finalmente se formo al personal para el manejo

del programa.
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4.7 Descripcion del Trabajo de Campo

Para manejo del programa se dio induccion al personal que conforma a la Supervision Educativa,
por lo que se programo en varias sesiones de trabajo de 1 hora diaria durante 10 dias.

Se present0 la propuesta de capacitacion a la Supervision Educativa. Posteriormente aprobado y
ajustado de conformidad con las indicaciones de la supervision se realiz6 la induccion, de la
siguiente forma: Se dio informacion general del programa, la aplicacién y uso al personal de la
Supervision Educativa, se mostro como se llenan las bases que se usan para el programa, se
realizaron ensayos del programa para comprobar su funcionamiento, se organizé la forma de
cémo se ingresaria la informacion a partir  de que esta ya se hubiera terminado de comprobar
el ingreso, seleccidén y manejo de datos en la computadora de la Supervision Educativa.

El programa funcioné adecuadamente el cual esta ajustado a las necesidades de la Supervision,
se alcanzaron los objetivos propuestos, se condujo la capacitacién de la automatizacion del

proceso administrativo de la formacién Educativa.

4.8 Descripcion de Duracién
(Cronograma de Actividades)

No Actividad Septiembre Octubre Noviembre

1 | Disefio del perfil X| X

2 | Disefio de encuestas X

3 | Disefio de cotejo X

4 | Solicitud para pasar X | X
encuestas y lista de
cotejo

5 | Recopilacién de Doc. X

6 | Registro de experiencias X

7 | Elaboracion de informe X

8 | Escribir X
recomendaciones

9 | Revision previa a entrega X

10 | Entrega de resultados X
sistematizados

Fuente: Elaboracion propia 2013.
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4.9 Recursos (humanos, materiales y financieros)

Recursos
Humanos Materiales Financieros
Técnico en computacion Programa de | Programa Q.4.000.00
Supervisora Educativa Automatizacion Digitalizacion
Secretaria de Datos Q.4.500.00
Alumno practicante, Gestion Otros Q. 200.00
Total.- Q.9.700.00

Fuete: Elaboracion propia 2013

4.10 Incorporacion de mejoras en el area de gestion

Nombre del proyecto:

Disefio de la automatizacion del proceso de control administrativo en la Supervision Educativa
01-06-02 del municipio de Chinautla, zona 6 de Guatemala.-

Mejora en Area de Gestion

En la actualidad una de las herramientas indispensables para el funcionamiento de la vida de un
individuo o de una institucién es la tecnologia, y por ello la obligaciébn de mantenerse
actualizado. EIl proyecto consiste en el disefio de la automatizacion que mejora la ejecucion de
los trdmites y procedimientos administrativos que comunmente realizan los directores, maestros,
alumnos y padres de familia de los centros educativos de preprimaria, primaria, basicos y
diversificado. El disefio de automatizacion contiene un listado de niveles, ciclos, documentos y
procedimientos para tener en forma pronta y agil la informacion requerida asimismo indica
quienes son los responsables de ejecutar el procedimiento, requisitos que se deben satisfacer
para tal tramite y una serie de observaciones que complementan la informacion sobre cada tarea.

Dicho proyecto se sustenta en el Decreto Legislativo 12-91, Ley de Educacion Nacional en el
apartado de Supervision Educativa, articulo 74 literal “a” que dice: “ Promover la eficiencia y
funcionalidad de los bienes y servicios que ofrece el Ministerio de Educacion”, y se
complementa la informacion con una serie de documentos usuales en la administracion
educativa, por lo cual previamente se hizo una recopilacion de leyes educativas a través de

paginas electrénicas principalmente del Ministerio de Educacion, se obtuvo un listado de los
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principales procedimientos administrativos que realizan los directores ,maestros, padres de
familia y alumnos para luego estructurar el proyecto con la informacion obtenida, asi como la
confrontacién de documento para que sea efectivo su empleo. De acuerdo a lo anterior el
proyecto realizado incorporo al proceso administrativo una serie de mejoras que permitieron
establecer que la totalidad de usuarios beneficiados fueron 6,823 personas, entendiéndose como
directores, maestros, padres de familia y estudiantes, distribuidos de la forma siguiente: 127

establecimientos del sector publico, 14 establecimientos del sector privado y 4 academias.
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Capitulo 5
Sistematizacion del proceso

una secretaria y
una  supervisora
técnica,

insuficientes para
atender a 196
centros educativo.

centros educativos,
revisados y
aprobados,
requeridos por el
MINEDUC.

extorciones etc.)

El acceso a las escuelas;
los caminos estan en mal
estado. No se cuenta con
buen servicio, debido a
la falta de personal.

Etapas Logros Dificultades Lecciones Aprendidas
Diagndstico Tener al dia, | Zona de mucha | Las dificultades no
institucional papelerfa, de oficina | Violencia, asesinato de | son  un  tropiezo,
Cuenta con solo | expedientes de los pilotos, violaciones, | dentro de la labor

administrativa, los
logros dependen de la
actitud personal.
Siempre estamos en
constante aprendizaje,
no lo sabemos todo.

Asistencia
Técnica
Etapa de
observacion

Etapa de
auxiliatura.

Etapa de préctica
formal

Revision de
informes
financieros de
compras de
refaccion, esto lleva
consigo el
almacenamiento
adecuado, como
también la
distribucion y
preparacion de los
mismos.

El acceso a las aldeas
del municipio, Falta de
mobiliario No cumplian
con los horarios de
entrega establecidos por
la supervision,
presentacion de excusas
inexistentes

Ser una  persona
organizada, cumplir a
cabalidad con cada
uno de los procesos,
no existe nada
imposible que no se
pueda realizar, Ser
una  persona  que
practique en cada una
de las actitudes los
valores.

Proyecto
educativo
Disefio de
automatizacion
para control vy
seguimiento  del
proceso de
control
administrativo en
la supervision
educativa.01 -06-
02 Chinautla,
Guatemala.

Se realiza mas
rapida la
clasificacion y el
ordenamiento como
también el acceso a
la informacion, por
lo tanto se atiende a
la comunidad
educativa como se
merece.

Agilizacion en  los
procesos de entrega de
informaciéon a  los
docentes acuerdo en la
agilizacion de entrega de
documentos requeridos
por las personas.

No existen barrearas
para lograr nuestras
metas.

En cada una de
nuestras  actividades
debemos de trabajar
con amor para que
todas las cosas salgan
bien.

Fuente: Elaboracion propia 2013
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Conclusiones

El mejoramiento de la gestion administrativa de la Supervision Educativa, utilizando
programas (software)  agilizd considerablemente el funcionamiento del proceso
administrativo interno, por lo que la comunidad docente y administrativa de este distrito

se beneficio con su implementacion.

La informacion contenida en la base de datos evita pérdida de tiempo y desgaste fisico,
esto redunda también en economia durante la gestién, tanto para los usuarios que solicitan

dicha informacidn para diferentes tramites, como para la institucion que los facilita.

El proyecto fomenta el uso de la tecnologia como herramienta actualizada en el manejo
de la informacion para el mejoramiento de la comunicacion y de servicio con el sector

educativo que se estudia.

El impacto de la implementacién de la automatizacién del proceso de control de la
informacion ha permitido un beneficio directo e indirecto de la comunidad educativa de

Chinautla, y por consiguiente en la calidad del servicio.
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Recomendaciones

Que el personal que contribuye al proceso administrativo interno, se capacite

frecuentemente para que permanezca actualizado en dicha tecnologia.

Actualice constantemente la informacion para que la automatizacién del proceso de

control administrativo viabilice procesos.

Que la documentacion recibida para tramite, se le asigne el registro correspondiente en el
sistema automatizado del control administrativo de la Supervision Educativa, como

normativa importante en el seguimiento de una gestion.

Que en la Supervision Educativa se le dé un uso adecuado a la informacion, utilizando

ética y responsablemente los recursos tecnoldgicos disponibles.
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Anexo No. 1 Propuesta

Disefio de la automatizacion del proceso de control administrativo en la
Supervision Educativa 01-06-02 zona 6 del municipio de Chinautla,

Guatemala.

Leonel Anibal Milian Dubdn

Guatemala, mayo del 2014.
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Anexo No. 2. Control de asistencia

Control de Asistencia

Nombre de la institucion educativa: Supervision Hducativa 01-06-02
Nombre del fetfe inmediato: Doris Yanct Zeceifia
Alumna Practicante: Leonel .:-ulfbgj Milian Dubén

Control de asistencia

29.07-2013
30-07-2013
31-07-2013
T 01-08-2013
' N2-08-2013
05-08-2013
' D6-08-2013
| 07-08-2013
08-08-2013
[ o9o-08-2013
"12-08-2013
| 13-08-2013
14-08-2013
14 | 16-08-2013
15 | 19-08-2013
16 ! 20-08-2013
7 | 2t-0823013
18 | 22-08-2013
19 | 23-08-2013
20 | 26-08-2013
21 | 27-08-2013
22 | 28-08-2013
23 | 29-08-2013
24 | 30-08-2013

®| < & w oal w b -

&

._
=H

-
-

-
(]

-
W

B i
»‘ > ”‘b / ‘ ‘\s{'(’
'/ W
ﬂ §Cu-omm 306 62 IS
Supervisora. Licda. Doriz Yanet Zecefia v e
wRles
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Countrol de asistencia

Nombre de la institucion educativa: Supervision Educativa 01-06-02
Nombre del Jefe inmediato. Daris Yanet Zecedia
Alumna Practicante: Leonel Anibal Milidn Dubdn

Control de asistencia

02-00-2013
26 | 03-09-2013
27 | 04-09-2013
28 | 05-090-2013 |
29 | 06-09-2013

30 [ 09-092013 =

31 | 10-09-2013 i

'32 (1092013 [ E == B
33 | 12-09-2013 2 '
20 yo—'e o {
13a 113082013 L \
(35 T3s002083 = : {

(36 frf-w-zms
37 | 18-09-2013
38 | 19-09-2013 i
38 | 20-09-2013 : i ,

é

| {

1 40 | 23092013 l "K“ ¥ . W
f

31 123092013
42 | 25092013
43 [26-092013 | ' i 1
44 [27-092013 |
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Anexo No.3. Solicitud

Guatemala, 29 de junio de 2013.

Licenciado
Dinno Zaghi :

" Decano de la Facultad de Ciencias de la Educacion
Universidad Panamericana

Estimado Licenciado Zaghi

Respetuosamente le saludo deseandole bendici onés del Sefior en cada una dé sus
“actividades.

Por este medio yo Leonel Anibal Militan Dubdn’, No. de carné 201200087, estudiante de
la Licenciatura en Administracion Educativa de la Sede Guillermo Putzeys Alvarez, de la
sona uno de la Facultad de Ciencias de la Educacién de esta Universidad, e permito
dirigirme a usted para solicitar que autorice la realizacion de mi Practica Administrativa en
la Supervision Educativa del Ministerio de Educacién ubicado en la Chinautla, Av.
Zauzalito zona 6, frente a 1a Municipalidad, el nombre de la jefa Licenciada Dorys Ceséfia.

Atentamente;

Leonel Anibal Militan Dubén

36



Anexo No.4. Autorizacion y solicitud

Crnaremala julio Jde 20135

Licenciada

Drorys {esadia

Fupervisicnt Ldusdaliva del sindstomio de ifdgoweon
Chirnla, Ay, Faernlito zona o

Respetiahle Ticenciada Oreedas

Liceiba un cordial saludo e la Decainaiura de 1a Facaliad de Cichrias do
la Wdueacidn, BE mative de la peeeenle ot para solictar  su colaboracion eon
eata coaa de cstudins pars que o ssiudiants LEONEL ANIBATL TJUBIf}N, de 1In
caveery de Tieenciutara en Adminiateacion Kdueativa pueda mealizare la
Praviica Profesional Dirigide on o inshiueion gue vsted dignaments divige,

Decha practicy 2o cnouerlcd contomplada wepdn ealendario weadémine
para mniciar on ol mes de jubas v deborda complie con 2000 horoas wchn 1o
catipulade por ol provecto de cacrers v Roalamento Acudémino.

L practica @eed coovdinsds por o Ticenciada Edna Tortaler, guirn.
SROFLUNAIMLDE. axlard realizando vintas de monitoren ¥ superyision.

Apradesco wu arenceidn ¥ buenns ofivios, al Fermilir gue I calonlisato
rruedd cumpliv con un eguizito acadamico ¥ provectar la flosofin ¥ lalwor social
de Llniversidad Pannme ricani.

_'_,_I—'_
"
' T .
Lav. 1M nuertaehi
Flrvar o

FarnNad o (Nonrme doe la Educacibn
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Anexo No.5.Autorizacion de la Supervision Educativa 01-06-02

Craremala julia de 2013

1icenciada

Dhoras Oesefia

Supervisiont Lducaliva del Sdindzerio de iddumeon
Chirmla, Ay Fasulilo sona &

Rerspetiable Ticenciadn Creeda:

Leciba um vordial saludo de la Decaunaiura de 1o Faculiad de Gicneias de
lo duearidn, B mative de Lo precenle os pars solictar su eolaboracion eon
esta coan de catudins pura gue o sviudiante LEONEL ANIBAL TJT_IBIf)N, de 1a
cavrerg de Liccnciature en Adminiatracion  Edocative pueds realizar 1
Practica Profeasionsal Dirigide on da insniwsion que usted dipnuments divige,

Micha practica ze cnouerion contomplads sepdn calendario seadéminn
para Iniviar en ol mes de jubee v debord complic con 2000 b wogmin o
extipulade por ol provecto de cacrers v Boglamenio Acadaminn.

Lo priactica seed coovdineda por la Ticenciads Ldna Porlales, Gquirn.
DROrTUNAm e aslara realizando vistas de mionitoren ¥ ORUpHErvLSiON.

Apradaseo wn arasnceibun ¥ bucnes oficiosz, al peemilic gue la caladdisote
rueds cumpliv con un reguizito acaddémico ¥ proveerar la Olosofin ¥ laluor secial
e Liniversidad Paname ricani.

Aneitamginle,
T PANA

—
! T L =
LM :{«’Z’-'.Iéhi

Flraar o
Farnladg £ Dhenceas do la Educacian
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Anexo No.6. Ficha de Datos de Estudiante

FICHA INFORMATIVA DEL ESTUDIANTE

1. Datos personales del estudiante

a. Nombre completo del/la estudiante practicante; Leonel Anibal Milidn Dubdn
b. Carné: 201200087
c. Fecha de nacimiento: 2 de Junio de 1955 Edad 58 afios

d. Direccion 3ra. Avenida 17-00 zona 2 Guatemala

e. Niumeros de teléfonos: 54360120 mévil: 56203937

f. Direccién electrénica; Lanibal.milian@gmail.com

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

i. Nombre del la institucién educativa: Supervisién educativa Chinautla

ii. Nombre del jefe inmediato: Licda. Doris Zecefia

ili.  Direccién: 2da. Calle Lote 12 Zausalito Zona 6 Chinautla Guatemala

iv.  NOmeros de teléfonos: 58589155
v. Direccién electrénica; se010602@gmail.com

3. Datos de la practica

a. Periodo del: 29-07-2013 al: 27-09-2013

4. Nombre del jefe inmediato y/o supervisor \ODE &
9 . z A /)
b. Por la institucién educativa. Nombre y firma: ¥ o P S
s e
i e
Supervision O
01-06-02 £ ©
3 =

Licda. Doris Yanet Zecefia

C. Por la Universidad Panameric K i :aug%megg Portales

D. Lugary fecha del informe: 27-09-2013
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Anexo No.7.Constancia de autoridad indicando que se realizaron, las 200 horas de
practica administrativa.

Supervision Educativa 02 -06-02
Ministerio de Educacién

Guatemala, 30 de septiembre de 2013

Licenciada

Edna Portales

Catedratica de Practica Docente Supervisada.
Presente.

De la manera més atenta me dirijo a usted para hacer de su conocimiento que el Profesor
Leonel Anibal Milian Dubén, realizé sus practicas administrativas en esta Supervisién
Educativa 01-06-02 del municipio de Chinautla. Cumpliendo con el tiempo de horas de
practica establecié por la Universidad Panamericana de Guatemala, las cuales son de 200
horas, como también con el Proyecto Educativo realizado en dicha Supervision Educativa.
Por lo que doy fe de lo escrito anteriormente, firmo y sello dicha constancia, para los usos
legales que al interesado le convenga.

Sin otro particular me suscribo de usted.

Atentamente: )

werrale,

bo 7
‘-’;10
) - o090 No £S5
Licd ris Zesefia Hernande: . 025 S

<&
Supervisién Educativa 01-06-02 del Ministerig/de Ed'ﬁcad .
ATEMALR

2da. Calle Lote 12 Zausalito Zona 6 Chinautla, Guatemala
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Anexo No.8. Funcionamiento Del Programa:
1- El programa se elaboro en la aplicacion de excel de Microsof Office, comenzando con un
menu general donde se visuliza las distintas opciones de gestion que se realizén en la
supervision educativa.

(On) il D - - (& )~ PROGRAMA DE SUPERVISION EDUCATIVA23 [Sélo lectura] - Microsoft Excel

S
) — =
Inicio | Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar vista @ - = x
[ * DA i1 - |[A A | == ] = e - [E)Formato condicional - S=1Insertar - 'z = m
[ Ga =il {52 Dar formato como tabla ~ | % Eiminar - || (8]~
Pegar Sl = ~||[= = = <8 Lo = Z Ordenar  Buscar
g o ([ o2 s [ ][ A || [mE = s ] [ B |[E % 000][768 %8| i conton de cotan B || e e e
||Portapapetes = Fuente = Alineacién = Numero = Estilos celdas Modificar

CHINAUTLA

DUCATIVA

Graficol | menu .~ CONSULTA ~ CONTRATO NIVEL 43 -~ CONTRATO NIVEL 42 -

2- Al decidir la opcion del menu este lo enviara a un sub mend o carpeta donde se indicara el
contenido ya sea en un listado o en forma de carpeta.

H9- ™~ ¥ PROGRAMA DE SUPERVISION EDUCATIVA23 [Sélo lecturalM Herramientas de tabla - o x
= g
~ | Inico | Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Disefio @ - & x
Ead T= -l =llrconerar [F Formato condicional Seinssiace [ E s A oy |
" Ea i35 Dar formato como tabla 3% Eliminar ~ || (@]~ Z
peger T |[ais ][] [2A | (=

- ||[@3~ o 000][*8 5°8 ~_ Ordenar Buscary
=2 o [[7o8 -8 = Estilos de celda EE Formato ~ || <2 yfittrar - seleccionar ~
Portapapeles = Fuente Nimero - Estilos Celdas Modificar

Al0

(i}g

CONTRATOS
CONTRATO NIVEL 42
CONTRATO NIVEL 43
CONTRATO NIVEL 45
CONTRATO NIVEL 46
PAGINA PRINCIPAL

CONSULTA DE CONTRATOS

M 4 » M| - Grificol .~ menu | CONSULTA .~ CONTRATO NIVEL 43 ~ CONTRATO NIVEL 42 -~ DOCUMJ]
Listo |

<2 Inicio = ANIBAL19SS (E: T Documentol -
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= PROGRAMA DE SUPERVISION EDUCATIVA23 [Sélo lectura] - Microsoft Excel - =X

| Inicio | Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista @ - = x
= = = A
[ oo =T e ) el -
= e Ta -l = %) Formato condicional S Insertar 5 %If Y |
= 3 g% Dar formato como tabla 3% Eliminar ~ (| @~ #
Pegar N & S | i - ||[E3+ % o000|[%8 -8 = Z Ordenar  Buscary
Y | &[] (S ]| | | E [E2- 2% o00][%8 -8 =) Estilos de celda EEi Formato ~ | <2~ y Filtrar - seleccionar ~
| Portapapeles ™= Fuente g Alineacion = Numero G Estilos Celdas Modificar |
| G8 -Q f< | IR A PAGINA PRINCIPAL

I IR A PAGINA PRINCIPAL !

1 L

" m
IESHIE===

i

4 4 » »[ ~CONTRATO NIVEL 43 ~ CONTRATO NIVEL 42 | DOCUMENTOS RECIBIDOS .~ DOCUMENT] - m .

RAMA ANIBA 6.0 Fi : T Documental - Micr

3. Al abrir cada archivo encontrara el o los documentos buscados en archivos individuales de
aplicaciones Word, Power Point, PDF u otros.

Archivo  Edicidn  Yer Favoritos  Herramientas  Ayuda a
€D atras [ ) Lﬁ; p Busausds | [ Carpetas | [F3E]- | () Sincronizacion de carpetas
Direcritn |2 FiPROGRAMA ANIBALL O\DOCUMTOS RECIEIDOS b 157
Carpetas x Archivos que estan actualmente en el CD
scritoria
L E;‘ e L = L = e
% :\spdcn:umentﬂs @ 4 2] /& !.. !_ 1. !. !.
] — - o p— — — —
Y e 308 (A AGUILAR  Anuncio_Gr.., LISTADODE — MEMO 7 MEMO iicia requisitos  reguisitos  Reunionde  Solictud de
Diseo de 3t (4:) LOPEZ... ALUMNG, .. SEMINAR... 336F-201... 2013y ... impesion ... Secrekarl..  providenc...

# “ee Disco local (C:)
B b Unidad DVD (D)
B %= ANIBAL19SS (E:}
2 (=) PROGRAMA (F:)
=] a PROGRAMA ANIBALL.O
I3 CIRCULARES
(L) DEMUNCIAS
(£ DOCUMENTOS ENVIADOS

() EQUIVALENCIAS
(5 PROVIDEMCIAS
# [@ Panel de contral
# ) Documentos compartidos
# (£ Documentos de vo
2 mis sitios de red
2l Papelera de reciclaje
2 office

< i >




Anexo No.9. Fotos de reuniones de capacitaciones e informacion de
Directores y Secretarias de establecimientos educativos.
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