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Resumen

El presente informe corresponde al proceso de practica Administrativa desarrollado en el Instituto
de Educacién Basica Por Cooperativa de Santa Cruz El Chol, B. V, se basa en el diagndstico
realizado en dicha institucién educativa, donde se detecté como principal problematica la

inadecuada organizacion y manejo de informacién de los estudiantes y docentes.

Con el fin de contribuir a la mejora del funcionamiento del area de procesos administrativos del
Instituto de Educacion Basica Por Cooperativa de Santa Cruz El Chol B.V, y solucionar el
problema identificado, se presenté como propuesta de solucion la sistematizacién del proceso de
almacenamiento de datos de estudiantes y docentes de la institucién educativa, disefiando un
sistema de almacenamiento de datos y gestionando el equipo de cémputo necesario para que
pueda implementarse, evitando asi el extravio de expedientes y la pérdida de tiempo en la

revision de extensos archivos fisicos para la bisqueda de datos y realizacion de tramites.



Introduccién

Vivimos en un mundo de cambios constantes en donde la actualizacién es muy importante en
todo ambito y el objetivo de toda institucion educativa debe ser la mejora continua. Por lo tanto
todo profesional inmerso en el ambito de la administracién educativa debe buscar las estrategias

necesarias que contribuyan al desarrollo de los procesos administrativos.

Como parte de proceso del Ejercicio de Préictica Administrativa en El Instituto de Educacién
Basica Por Cooperativa y con el propdsito de contribuir al perfeccionamiento del funcionamiento
del drea de procesos administrativos de la institucién educativa; se realizé una investigacion en el
drea administrativa de la institucion donde mediante un diagnéstico se pudo identificar como
problema principal la inadecuada organizacién y manejo de informacién de los estudiantes y
docentes del centro educativo, para lo cual se planteé una propuesta de solucién acorde a las
necesidades de la institucion.

La investigacion realizada consta de cinco capitulos, los cuales se describen a continuacion:

Capitulo 1 Descripcién de la institucién: se presenta la informacion general de la institucion

educativa, sus aspectos administrativos, organizativos y operativos.

Capitulo 2 Marco tedrico que fundamenta la propuesta: conticne los temas en que se sustenta y
fundamenta la investigacion, temas inmersos en el 4rea administrativa de un centro educativo y
temas relacionados con la importancia del uso de nuevas tecnologias dentro del campo

administrativo de una institucion.

Capitulo 3 Descripcién del trabajo de campo: representa la base sustancial en la investigacion

para realizar la deteccidn del problema y sobre todo seleccionar la mejor alternativa de sotucién.

Capitulo 4 Marco propositivo: da a conocer el disefio la propuesta del proyecto enfocada a la
sistematizacion del proceso de almacenamiento de datos de estudiantes y docentes del Instituto de
Educacion Basica Por Cooperativa de Santa Cruz El Chol B. V. asi mismo se presentan todas las

“actividades programadas y los resultados esperados.



Capitulo 5 Descripci6n del proceso de implementacién o validacién de la propuesta: describe la

forma de seguir para determinar el accionar de intervencién dentro de la institucién.

También se dan a conocer las conclusiones, que constituyen las generalizaciones construidas de

fa investigacién y en base a ellas se realizan las recomendaciones pertinentes.

Finalmente en los anexos, se presentan documentos importantes y fotografias de la aplicacién y
aceptaci6n del proyecto.



Capitulo 1

Descripcién de la Institucién

1.1 Nombre y localizacion

Instituto de Educacién Bésica Por Cooperativa, Santa Cruz El Chol Baja Verapaz.

1.2 Descripcion de la institucion

El Instituto de Educacién Basica Por Cooperativa es una institucion que presta servicio educativo
en el Nivel Medio ciclo Bésico, en jornada vespertina, se imparte primero, segundo y tercer grado
basico. Fue fundado en 1974 por lo que es una institucién con més de 30 afios de experiencia en

la formacién de jovenes y sefioritas.

Ademas se caracteriza por realizar actividades civicas culturales de proyeccién social, como
momentos civicos, festival de danzas folcléricas, entre otras. Actualmente cuenta con personal
docente altamente calificado que permite brindar una educacién de calidad. El centro educativo
funciona por medio de una Cooperativa integrada por miembros de la Municipalidad, Padres de
Familia y MINEDUC.

1.3 Objetivos
1.3.1 Objetivo General

* Contribuir con la demanda estudiantil, creando acceso a la Educaci6n Basica.



1.3.2  Objetivos Especificos
e Proporcionar a la poblacién estudiantil una alternativa para continuar su formacion
personal.
e Brindar a los estudiantes una preparacion eficiente y eficaz.

e Preparar a los estudiantes para tener acceso a un nivel de estudio superior (diversificado).

1.4 Misién

“Somos una institucion educativa, con amplia experiencia en la formacion de jovenes y sefioritas
en una educacion integral y de calidad; basada en principios y valores morales, enfocados en el
desarrollo cognitivo, de habilidades y destrezas de los alumnos; mediante métodos activos e
innovadores, siendo la educacién fuente de saber y de conocimientos aptos para una vida

productiva y de superacion”..

1.5 Visién
“Ser una institucién educativa que brinde educacién con calidad y que se logre mayor promocién
mediante buena infraestructura y aprovechando la tecnologia, para que sea una institucién de

prestigio y que responda a las exigencias de una sociedad globalizada y competitiva™.



1.6 Observacion fisica
Nombre de la Institucion: Instituto de Educacion Basica Por Cooperativa Santa Cruz El Chol,

Baja Verapaz

Tabla 1 Observacion Fisica

] I(dy buena
Buena

Regular

Infraestructura del edificio
Mala

2 Muy buena

Buena

L, Regular
Ub 8
1cacion Mala

Suficiente

Ventilacion :
entilacién No aceptable

Suficiente

Iluminacién Aceptable
No aceptable

Suficiente
Aceptable

Espacio para trabajar NGlac eable

9 Cuenta con equipo de computo
Si
No

. Si
suficiente.
No

10 Cuenta con mobiliario de oficina

11 Tiene servicio de teléfono
Si
No

El edificio es Oficial
Privado

Fuente: Resultado de observacion a la Institucién 2013



1.7 Aspectos administrativos, organizativos u operativos

El Instituto de Educacion Bésica por Cooperativa de Ensefianza esta organizado de Ia siguiente

forma:

Junta Directiva (Cooperativa): es la encargada de velar por el mantenimiento,
funcionamiento y la implementacién de material didactico y medios que auxilien el
funcionamiento y la implementacién de material didictico y medios que auxilien y

fortalezcan la ensefianza.

Director: el responsable de conducir administrativa, técnica pedagégica la Institucion

Educativa.

Docentes: son responsables del proceso ensefianza - aprendizaje y promotor de

actividades solidarias, encaminadas al desarrollo de los estudiantes.

Secretaria: organiza y controla las acciones que sean necesarias, con el fin de garantizar

un eficiente y eficaz trabajo en la oficina.

Consejo de Padres de Familia: es responsable de realizar y apoyar gestiones de proyectos

de desarrollo a favor de la institucién.

Conserje: es encargado de realizar y conservar la limpieza en la institucién.



1.7.1 Organigrama

Instituto de Educacion Basica Por Cooperativa, Santa Cruz El Chol Baja Verapaz

1
Catedréticos

Alumnos




1.7.2 Flujo de actividades
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Por ser un Instituto de Educacion Basica Por Cooperativa tiene a su cargo la realizacién de varias

actividades econdmicas.

* Subvencién: cantidad de dinero que recibe la institucién como ayuda econdmica para su
mantenimiento, especialmente la que se recibe del Estado

* Bolsas de Estudio: ayuda econdmica que reciben algunos estudiantes para la compra de
materiales de estudio.

* Operacién Escuela: es un pago de Q3.00 por alumno que se realiza anualmente para tener

derecho a matricula.

1.7.3  Registros y controles.
Dentro de la institucion se operan varios libros que permiten tener un control y registro adecuado
para el funcionamiento del establecimiento, siendo los siguientes:

¢ Libros de actas, del establecimiento, de la cooperativa, comisién de disciplina y comision

de evaluacion.

e Libro de conocimiento.

e Libro de inventario.

e Libro de registro de asistencia del personal docente.

» control de Calificaciones de los estudiantes.

¢ Pagos de colegiatura (recibos).

* Caja de Banco.

¢ Libro de Banco.

* Caja fiscal.

¢ Hojas Moviles.

e Formularios 306 c1.

* Expedientes del personal docente y alumnado.

* Archivos de afios anteriores y Cuadros MED B.



1.8 Recursos

1.8.1 Humanos

Tabla 2 Recursos Humanos

Descripcion Cantidad

Secretaria 01

Conserje 01

Fuente: Instituto de Educacion Basica Por Cooperativa 2013

1.8.2 Fisicos

Tabla 3 Recursos Fisicos

Descripcion de los Recursos

Cantidad

Méquina de Escribir

Fuente: Instituto de Educacion Basica Por Cooperativa 2013



1.8.3 Financieros

El Instituto de Educacién Bésica por Cooperativa, cuenta con los siguientes ingresos, la
subvencion estatal a través del Ministerio de Educacién, municipal y la colegiatura que pagan los

padres de familia.

Tabla 4 Recursos financieros

Concepto Ingresos

Con dichos ingresos la institucién Educativa, realiza la distribucién correspondiente para efectuar
el pago de planilla al personal administrativo, personal docente y operativo. La Institucién
Educativa también realiza el pago mensual correspondiente al consumo de servicio de energia

eléctrica.



Capitulo 2

Marco Teérico Que Fundamenta La Propuesta

2.1 Marco Referencial

2.1.1 Tendencias de Automatizacién de Oficinas.

Segan Giorgis (1997) la tecnologia tiene un impacto en el disefio del lugar de trabajo por ello es
que las computadoras reemplazaron casi totalmente a las méquinas de escribir, calculadoras y
archivos.  El correo electrénico ha contribuido a desaparecer los mensajes manuales. Las
condiciones fisicas de la oficina se deberén ajustar a la labor que esta siendo realizada al
centrarse en el proceso de ftrabajo. La tecnologia seguird buscando sistemas versétiles y
compatibles en respuesta a la demanda de la globalizacién. Estas nuevas tecnologias cambian la
forma en que el mundo trabaja en términos de comunicacién, administracién del tiempo y aun el
lenguaje para los negocios. Las organizaciones que desean triunfar y sobrevivir deben adoptar

nuevas tecnologias tan rapidas como estas sean liberadas.

Refiere Giorgis en lo que se refiere a la tecnologia que influye en el desarrollo de la oficina
podemos estudiar las tendencias de sus distintos componentes. Referente al elemento central del
computador se deben estudiar sus velocidades, su disipacion de cnergia a través del calor, sus
tamafios y costos. En general, esto mismo se aplica a los dispositivos de almacenamiento de
informacion, los que han sido introducidos v ofrecen capacidades incrementadas a costos

menores. En la actualidad los recursos de cficacia y eficiencia permiten que el jefe o director sea

agil en utilizar su sistema de computadora.

Con el paso de los afios se han venido desarrollando diferentes acciones encaminadas al
fortalecimiento de los procesos institucionales con el fin de mejorar la calidad educativa. En el
Instituto de Educacion Bésica Por Cooperativa de Santa Cruz El Chol desde afios atras se han
manejado los archivos y datos de estudiantes y docentes de forma fisica; dando lugar a problemas

en los procesos administrativos que se realizan. Lamentablemente en El Instituto de Educacion

10



Basica Por Cooperativa de Santa Cruz Ei Chol no se han llevado a cabo estudios ni acciones para

resolver la problematica administrativa que se presenta.

2.1.2 Importancia de las bases de datos en una empresa

Uno de los aportes més importantes y aplicables que ha traido la Informatica a las actividades
diarias de las organizaciones ha sido ¢l concepto de Base de Datos (BD), por cuanto supone la
disciplina en la organizacion de los datos de una empresa. A grandes rasgos, podemos decir que
el concepto de BD lleva a la idea de: Agrupar todos los datos relevantes de la empresa en un
Unico lugar: La expresion "datos relevantes" hace referencia a aquella informacion que por su
significado sera necesario mantenerla almacenada, ya que sustentaréan las actividades del negocio
v la toma de decisiones correspondientes. El pardmetro que guiaré en la eleccidn de dichos datos
estara dado por los objetivos que se persigan respecto de los mismos. Por ejemplo, en el caso de
una empresa que hace envios a domicilio con distribucion propia, podria ser relevante tener
disponibles los horarios en que el cliente desearia recibir la entrega y asi programar el recorrido
del dia. En el caso en que la empresa tercerizara la entrega, estos mismos datos de horarios

disponibles podrian ser irrelevantes.
Lopez (2007) el hecho de que la informacién se encuentre en un "anico lugar” implica que los

datos se encuentran logicamente unificados e interrelacionados, constituyendo un todo, que debe,

por lo tanto, disefiarse, administrarse y usarse desde un punto de vista global.

11



2.2 Marco Conceptual

2.2.1 Justificacién

Las exigencias educativas y administrativas son cada dia mayores, debido a los innumerables

cambios y avances que el mundo ha tenido con el paso de los afios.

Las instituciones educativas no pueden quedarse al margen de los avances que se estan dando
tanto en los procesos educativos como administrativos, deben entonces buscarse estrategias para
que la institucion pueda ser competitiva y ofrezca servicios de calidad. La capacidad de aplicar
conocimientos, de colaborar, de gestionar, de analizar y de resolver problemas es un factor
estratégico y fundamental dentro del marco del desempefio para todo profesional en la

administracion educativa.

En base a lo anterior la presente investigacion busca identificar la problematica que afecta
actualmente el 4rea administrativa del Instituto de Educacién Basica Por Cooperativa de Santa
Cruz El Chol, Baja Verapaz y generar asi una propuesta de solucién que le permita contribuir en

la mejora y desarrollo de los procesos administrativos.
2.2.2 Planteamiento:

La administracién del Instituto de Educacion Bésica Por Cooperativa de Santa Cruz El Chol Baja
Verapaz se ve afectada por algunos problemas que inciden en la ejecucion de los procesos
administrativos, El espacio fisico es inadecuado para los archivos, dando lugar a la
aglomeracién de documentos, la desorganizacion de documentos y expedientes dificulta el
eficiente manejo de datos y de informacion y la inexistencia de un equipo de computo como
herramienta administrativa presenta un atraso para realizacion de documentos importantes de

carécter administrativo.

12



2.3 Marco Teorico

2.3.1 Administracién

“El vocablo administracion se deriva del latin ad (direccién, tendencia) y minister (subordinacién
u obediencia), significa cumplimiento de una funcién bajo el mando de otro; esto es; presentacion
de un servicio a otro”. Por ende, la administracion es un proceso donde se trabaja con personas y
por medio de ellas. Ademas el cumplimiento de objetivos en forma eficiente distingue a la

administracion”. (Giorgis, 1997:11)

La administracion también puede definirse como “toda accion de direccion y supervision del
trabajo y del uso adecuado de materiales y elementos para realizar el fin propuesto con el mas
bajo costo de energia, tiempo y dinero. La administracion es toda accién encaminada a convertir
un propdsito en realidad objetiva, es el orden sistematico de acciones y uso de célculo aplicado a
la realizacién de un proposito, previendo los obstaculos que pueden surgir, en logro del mismo”.

(Mostem, 1946: 25)

“Es una practica social que se esquematiza como el manejo de los recursos de una organizacién a
través del proceso administrativo de planeacién coordinacién direccién organizacién y control”.

(Diévila L. De Guevara, 1958:6)
2.3.2 Gestién

La palabra gestién significa seglin la Academia Espafiola administrar, es decir hacer

diligencias conducentes al logro de unos objetivos.

“Por gestion eficaz entendemos la capacidad que posee una empresa para lograr, con mucha
rapidez, importantes resultados operativos que la coloquen en la posicion de alcanzar el “éxito
tanto a corto, como a mediano y a largo plazo. En otras palabras, la gestion eficaz representa la

clave para que una empresa llegue a ser lider y continte siéndolo”  (Georgio.1997:12)
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2.3.3 Gerencia

“Hace referencia a la persona o conjunto de ellas que dirige una organizacion, que la conduce
tanto en los temas del dia a dia como en aquellos otros de corto. mediano y largo plazo™.

(Alles,2011:27)

“La gerencia no es solo el conjunto de técnicas que se desarrolla dentro de una organizacion con
el fin de cumplir con unos objetivos. Es una actitud que permite el desarrollo de unos recursos,
humanos, tecnolégicos y financieros, con el propésito de generar mas recursos”. ( Mejia

Garcia,2006:48)

Peter Drucker establece de manera escueta este concepto: "La gerencia es el 6rgano especifico y

distintivo de toda organizacién
2.3.4 Oficina

Para Giorgis (1997)“Sitio donde se realizan tareas administrativas, puede ser una habitacion, un
edificio o bien locales, geograficamente separados donde se ubican los elementos necesarios para

realizar tareas administrativas.”
2.3.5 Archivadores

La academia espafiola define esta palabra como el conjunto de documentos, archivados al mueble
o muebles que los contienen y a la habitacién o edificio utilizado con tal objeto. Desde el punto
de vista administrativo se entiende por archivo el conjunto organico de documentos, o la reunion

de varios de ellos, reunidos por cualquier entidad publica o privada.  (Giorgis, 1997:115)
2.3.6 Computador

“La funcién mas importante de un computador es permitir al usuario obtener la informacién que
necesita o que le es solicitada en forma mas rapida y eficiente, Ademas un proceso se puede

repetir infinidad de veces...sin agotarse o aburrirse y en forma confiable”.  (Giorgis, 1997:118)
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2.3.7 Informacién

“Es el conjunto de datos o dato que posee significado, es decir, que reduce la incertidumbre o

aumenta el conocimiento respecto a una actividad o cosa.

De hecho la informacion, mas que importante, es vital. Un administrador (quien realiza la
funcién de administracién) sin informacién es como un explorador sin brijula, ojos, sin sentido

en general en una selva inexploradaﬂ‘ (Giorgis, 1997:56)
2.3.7.1 Manipulacién de informacion

“Esta tarea implica el tratamiento de la informacién en la oficina, la informacién recibida sirve de
base para la toma de decisiones. Aqui se clasifican todas las tareas de recoleccion de datos,
clasificacion, confirmacién, operacion, ordenamiento y produccién de reportes, graficas etc, que

fueran utiles.”  (Giorgis, 1997:57)
2.3.7.2 Administracién y almacenamiento de documentos

Los documentos son responsabilidad de la oficina y deben ser reguardados y administrados, de
manera que pueda tenerse acceso a ellos de manera facil y rapida, custodiados de manera segura

y confiable”.  (Giorgis, 1997:57)
2.3.8 Sistema de informacién

“Es un conjunto de elementos que capturan, procesan, almacenan y distribuyen informacién para
p

dar soporte a la toma de decisiones, control, analisis y visi6n al propietario.

Para llevar a cabo dicha tarea se debe contar con ciertos elementos dentro de los que se

encuentran, las personas, los equipos, los datos, los programas y las comunicaciones”.

(Lopez Pacheco, 2007: §)
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2.3.8.1 Personas

“Es uno de los elementos de los sistemas de informacion y en este ambito se les conoce como

“usuarios” la clasificacién de éstos se da en base a las funciones que realizan dentro del entorno.

Usuarios Técnicos: son aquellos que tienen alguna especializacién en computacién y que forman

parte de la unidad de informética o sistemas de la empresa.

Usuarios finales: Son aquellos usuarios que no son especialistas en sistemas. Ellos pueden
almacenar y consultar informacién de la base de datos por medio de programas especificos”.
(Ldpez Pacheco, 2007: 2)

2.3.8.2 Programas

“A esta forma de sistemas de informacién se le conoce también como software o parte no
tangible de los sistemas. Los programas son archivos que contienen una secuencia de

instrucciones que al invocarlos realizan una funcién determinada®.  (Lépez Pacheco, 2007: 7)
2.3.8.3 Equipos

“También se le conoce como hardware o elementos tangibles del sistema que permiten la captura,

proceso, almacenamiento, y distribucién de la informacién.

Los equipos pueden clasificarse en dispositivos: de entrada, procesamiento, almacenamiento, de

salida y de conectividad”™.  (Lépez Pacheco, 2007: 5)
2.3.9 Base de Datos

Una base de datos contiene un conjunto de informacion relacionada. En una base de datos se
puede compartir informacion entre los diferentes usuarios conectados al sistema. Las bases de

datos relacionales permiten minimizar la redundancia de los datos.
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2.3.9.1 Base de Datos en Acces

Las bases de datos creadas con formato de Access 2007 tienen la extension de nombre de archivo
.accdb y las bases de datos creadas con formatos de versiones anteriores de Access tienen la
extensién de nombre de archivo mdb. Access 2007 se puede utilizar para crear archivos con

formatos de versiones anteriores (por gjemplo, Access 2000 y Access 2002-2003)”. (Lépez Pacheco,
2009: 11)

Con Access, puede:

» Agregar més datos a una base de datos, por ejemplo, un elemento nuevo en un inventario.

* Modificar datos existentes en la base de datos, por ejemplo, cambiar la ubicacién de un
elemento.

« Eliminar informacién, por ejemplo, si se ha vendido o retirado un articulo.

¢ Organizar y ver los datos de distintas formas.
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Capitulo 3
Descripcién del Trabajo de Campo

3.1 Metodologia y técnicas utilizadas

3.1.1 Objetivos
3.1.1.1 Objetivo General

* Contribuir a la mejora del funcionamiento del 4rea de procesos administrativos del

Instituto de Educacion Basica Por Cooperativa de Santa Cruz El Chol Baja Verapaz.

3.1.1.2  Objetivos especificos

¢ Disefar una propuesta de solucién innovadora a la problematica que se presenta en
area administrativa del Instituto de Educacion Bésica Por Cooperativa de Santa Cruz
El Chol Baja Verapaz.

*  Gestionar recursos en beneficio del fortalecimiento de las labores administrativas del

Instituto de Educacion Basica Por Cooperativa de Santa Cruz El Chol Baja Verapaz.

3.1.2 Poblacion

Personal Administrativo del Instituto de Educacién Bésica Por Cooperativa de Santa Cruz El

Chol Baja Verapaz.

3.1.3 Sujetos

Director y Secretaria del Instituto de Educacién Bésica Por Cooperativa de Santa Cruz El Chol

Baja Verapaz.

3.1.4 Instrumentos

Ficha de Observacion, Cuestionario de preguntas para entrevista.
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3.1.5 Técnicas de investigacién

Observacion Directa y entrevista al Personal Administrativo del Instituto de Educacién Basica

Por Cooperativa de Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz.

3.2

Andlisis de la institucion

Tabla 5 FODA

Fortalezas

Oportunidades

La institucién Educativa cuenta con un

Proyecto Educativo Institucional (PEI)
Cuotas de colegiatura accesibles.

Personal administrativo con

experiencia.

Aumento de subvencién por parte del
MINEDUC.

Debilidades

Amenazas

Espacio inadecuado para trabajar.

Carencia de archivadores para la
documentacién.

Inexistencia de equipo de computo.

Mobiliario y equipo de oficina
insuficiente.

Desorganizacién de documentos y
expedientes.

Renuncia de Personal Administrativo,

por desacuerdo con politicas de

autoridades superiores.

Aumento en cuotas de colegiaturas.

Fuente: Elaboracion propia 2013
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3.3 Deteccion y priorizacion de problemas
3.3.1 Arbol de problemas

lnexnstencna de una Mg
|
i

Extravio de
documentos y

R

Deficiencia en la
busqueda de datos e

base de datos

inadecuadamgmmm&n

Desorganizacion
de documentos y
expedlcmes

. Inexistencia de
;: equipo de
: computo

. Desconocimient -:
| ode Software |

Espacio Fisico
inadecuado para ||
archivar

Deficiencia en la
realizacion de
gestiones

. Inexistencia de
i proceso de
| capacitacion a

s ey

e

Fuente: Elaboracion propia 2013
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3.3.2 Arbol de objetivos

Resguardo adecuado de
documentos y expedientes

Existencia de una

base de datos

Eficiencia en la busqueda
de datos e informacion

Organizacién de
documentos y

Espacio Fisico
adecuado para
archivar

Fuente: Elaboracién propia 2013

Adecuada organizaci
manejo de informacién de los
studiantes y docentes del centro

Conocimiento de
Software de

Capacitacion
constante a personal
administrativo
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3.3.3 Seleccion de alternativa

Tabla 6 Seleccion de Alternativas de solucion

administrativo de la
institucién.

Alternativas
Criterio 1 2 s
Dotaclén de mobliiarioy | Sistematizaclén de procesos | Elaboracién de un manual
equipo para la oficina de aimacenamiento de datos para la organizacién de
de estudlantes y docentes. archivos
1 | Es de beneficio para Medio . Allo. Medio
- | elérea Lin S
_ | administrativa de la
4 institucion.. H i :
2 Contribuye al Medio Medio Medio
fortalecimiento
institucion8l
3 Incluye fuentes de Medio Medio Medio
: financiamiento T B
4 Responde a las Medio Aio Alto
necesidades de la
institucion educativa
5 | Dispone de recursos Bajo Alto Medio
humanos para su
ejecucion.
6 Es aceptado por Medio Alto Medio
personal
administrativo de la
{nstitucion.
7 Cuenta con el apoyo Alto Alto Medio
del personal 2
administrativo.
8 Es alto el nivel de Medio Alte Medio
incidencia para la
solucién de
necesidades
9 Puede ser
ejecutado con las Baio Alto Medio
limitaciones del s
tiempo estipuladas.
10 | Esde interés para
el personal Medio Alto Medio

Fuente: Elaboracion propia 2013
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Anélisis de Seleccion de Alternativa: Segim los criterios utilizados en la seleccién de alternativas
de solucién, la mejor propuesta o estrategia que responde a las necesidades de la institucién
educativa es la “Sistematizacion de procesos de almacenamiento de datos de estudiantes y
docentes del Instituto de Educacion Basica Por Cooperativa.

Considerando que es la propuesta que representa el mas alto nivel de incidencia para la solucién
de la Inadecuada Organizacién del Manejo de Informacién de los Estudiantes y Docentes del

Centro Educativo.

3.4 Presentacion y analisis de resultados:
3.4.1 Analisis de resultado de la observacion: Segiin las observaciones realizadas en la

institucién se puede notar que la oficina o Direccién del Instituto de Educacion Bésica Por
Cooperativa de Santa Cruz El Chol Baja Verapaz, no cuenta con el mobiliario y equipo necesario
para la realizacién de tareas administrativas, ademds se nota un descontrol en la organizacién de
expedientes de estudiantes, por lo tanto es dificil el acceso a la informacién y datos de los

mismos.

3.4.2 Analisis de resultado de la entrevista
Resultados de la entrevista aplicada al Personal Administrativo del Instituto de Educacién Bésica

Por Cooperativa de Santa Cruz El Chol Baja Verapaz.
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Tabla 7 Resultado de Entrevista

Pregunta

Analisis de resultado

{Cuales son las necesidades prioritarias en el area
administraba de éste establecimiento?

El personal administrativo coincide en que es necesaria
la dotacion de mobiliario y equipo para la oficina,
principalmente una computadora para trabajar
documentos digitales y programas para la organizacion
de de datos e informacion.

{Qué problemas ha detectado usted en la realizaciéon
de sus labores administrativas?

Las respuestas indican que los problemas que han
afectado son la falta de asesorias en algunos tramites y
falta de equipo de apoyo para la realizacion y
organizacion de documentos.

(Recibe asesorias o capacitaciones para fortalecer su
trabajo administrativo?

Las respuestas dan a conocer que no reciben asesorias o
apoyo para el mejoramiento del proceso administrativo y
que podria ser de importancia para mejorar su trabajo.

{Cuenta usted con el equipo necesario para la realizacién
de sus labores administrativas?

Los resultados dan a conocer que no se cuenta con el
equipo necesario para el resguardo de la documentacion
y ademas no cuentan con una herramienta tan importante
en una oficina, como lo es la computadora.

¢De qué forma cree que puede fortalecerse los procesos
administrativos que se realizan en la instituciéon?

Segun las respuestas el personal administrativo considera
que podrian fortalecerse los procesos administrativos con
la dotacion de un equipo de cémputo como herramienta
de apoyo para la organizacion de informacion digital y
con la asesoria adecuada para implementar una base de
datos se puede mejorar la realizacion de tramites y
procesos administrativos.

Fuente: Resultado de entrevista al Personal Administrativo 2013

De acuerdo a los resultados

de la entrevista aplicada al Director y Secretaria, (Personal

Administrativo) del Instituto de Educacion Bésica Por Cooperativa de Santa Cruz El Chol Baja

Verapaz es evidente la deficiente organizacion y manejo de la informacion de los estudiantes y

docentes en la institucion; por lo que es necesario implementar una propuesta que dé solucion a la

problematica que se presenta.
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Capitulo 4

Marco Propositivo

4.1 Nombre del proyecto o propuesta
Sistematizacion del proceso de almacenamiento de datos de estudiantes y docentes del Instituto

de Educacién Basica Por Cooperativa, Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz.

4.2 ldentificacion Del Problema

El problema es evidente debido a que el proceso de informacion no se encuentra sistematizado.
La inexistencia de un equipo de computo, impide contar con una base de datos de estudiantes y
docentes; lo cual ocasiona que cuando se necesita un dato de un estudiante o docente para realizar
algln trémite, por ejemplo emitir una constancia de estudios, es necesaria la revisién de extensos
archivos fisicos para verificar los datos del estudiante, dando lugar a la pérdida de tiempo y al
extravio de expedientes; concluyendo entonces que existe una Inadecuada organizacion y manejo
de informacién de los estudiantes y docentes del Instituto de Educacion Bésica de Santa Cruz El

Chol Baja Verapaz.

4.3 Institucién y ubicacién

Instituto de Educacién Basica Por Cooperativa, Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz.

4.4 Descripcion del proyecto

El proyecto consiste en ¢l disefio de un sistema de datos de estudiantes y docentes del Instituto de
Educacién Basica Por Cooperativa de Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz y proporcionar el equipo
de computo necesario para que pueda implementarse, evitando asi el extravio de expedientes y la
pérdida de tiempo en la revision de extensos archivos fisicos para la busqueda de datos de

estudiantes y docentes.

El software propuesto cuenta con una interface sencilla y practica, para su facil manejo.
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Se compone de formularios, consultas ¢ informes que permiten llevar el registro de los datos de

los estudiantes por grados de una forma ordenada:
Cédigo alumno

Nombre

Apellidos

Fecha nacimiento

Nombre de los padres

Grado

Seccién

Foto

De igual forma permite el registro de los datos personales y académicos de los docentes
Cédigo docente

Nombre y apellidos

Fecha de nacimiento

Grado de estudio.
Teléfono

Régimen escalonaria
DPL

Nit

Correo electrénico

No. De IGSS
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4.5 Justificacion

El mundo globalizado en que vivimos, estd marcado por los cambios constantes y radicales en
todos los 4mbitos. La aplicacion de nuevas tecnologias es la causa de muchos cambios que
ocurren en las organizaciones, y las instituciones educativas no deben quedarse al margen de esta
situacién. Hoy en dia las instituciones educativas deben utilizar nuevos sistemas de informacién
y recursos tecnologicos que les permita mejorar no solamente sus servicios educativos sino

también su funcionamiento administrativo.

Seglin estudios realizados recientemente, en El Instituto de Educacién Basica por Cooperativa se
presenta una inadecuada organizacion y manejo de datos de los estudiantes y docentes, debido a
que no se cuenta con un equipo de cémputo como apoyo para la realizacién de tareas
administrativas y organizacion de informacion de forma digital. Razén por la cual es necesaria la
sistematizacion del proceso de almacenamiento de datos los estudiantes y docentes del Instituto
de Educacién Basica Por Cooperativa, que permita tener al alcance la informacién de una manera

rapida y agilizar los procesos para la realizacion de diferentes tramites.

4.6 Objetivos del proyecto
4.6.1 Objetivo General:

Implementar en El Instituto de Educacién Bésica Por Cooperativa un sistema de almacenamiento
de datos de estudiantes y docentes que permita manipular la informacién de una manera rapida y

agilizar los procesos de bisqueda de informacion.
4.6.2 Objetivo Especificos:

¢ Crear un sistema digital almacenamiento de datos de los estudiantes y docentes del centro

educativo,

* Proporcionar un equipo de cémputo al centro educativo como herramienta de apoyo para

la realizacion de tareas administrativas.
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* Reforzar el nivel conocimientos del personal administrativo del centro educativo en

cuanto uso e implementacion de un sistema de datos.

4.7 Metodologia de la implementacién
Con el propésito de realizar una investigacién y al mismo tiempo dar solucién al problema
identificado en el 4rea administrativa del Instituto de Educacién Bésica Por Cooperativa de Santa

Cruz El Chol, se implement6 la metodologia de la investigacién accién.

4.8 Fases

4.8.1 Fase preparatoria

Después de identificar el problema y seleccionar la mejor alternativa de solucién se procedi6 a:

* Realizar gestiones necesarias para la adquisicién del equipo de cé6mputo para el centro
educativo.
e Diseifiar el sistema de datos de estudiantes y docentes del Instituto de Educacién Basica

por Cooperativa, Santa Cruz El Chol, B. V.

4.8.2 Fase de implementacion

e Instalacién del equipo de computo en la oficina de la Direccion del Instituto de Educacion
Basica por Cooperativa, Santa Cruz El Chol. V.
» Induccién al personal administrativo sobre el uso del sistema de datos de estudiantes y

docentes
4.8.3 Fase de finalizaciéon

* Entrega oficial del proyecto al Director del Instituto de Educacion Bésica por
Cooperativa, Santa Cruz El Chol B. V.
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4.9 Analisis de factibilidad y viabilidad

Tabla 8 Andlisis de factibilidad

No Indicadores SI NO Observaciones
¢Se cuenta con suficientes recursos financieros? La Empresa comercial Super
1 X Mayén doné un equipo de
cOmputo para el centro
educativo..
(El proyecto se ejecutara con recursos propios? Mediante gestiones realizadas se
2. X | obtuvo el apoyo de la Empresa
Comercial Super Mayen.
¢El proyecto tiene impacto educativo o social? Cuenta con el apoyo del
3. X personal administrativo  del
Instituto de Educaciéon Basica
de Santa Cruz El1 Chol B. V.
El proyecto es de vital importancia para la institucién Contribuye en el mejoramiento
4. X del area administrativa.
{Se tienen instalaciones adecuadas para el proyecto? Se cuenta con la oficina de la
5. X Direccidn de la institucion.
(El tiempo programado es suficiente para ejecutar el Es posible su realizacion en el
6. proyecto? X tiempo estipulado.
(El proyecto tiene aceptacién en la institucion? Es de apoyo para mejorar su
7. X funcionamiento en el drea
administrativa.
8. (El proyecto tendra seguimiento? Existe interés por el personal
X administrativo por mejorar e
implementar la propuesta
¢Se tienen los recursos necesarios para el proyecto? Humanos y materiales
9. X
(El proyecto satisface las necesidades de la Especialmente en el area
10. institucion? X administrativa

Fuente: Resultado de entrevista al Director, Instituto de Educacion Basica 2013
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4.10 Andlisis de participantes

Tabla 9 Analisis de Participantes

Intereses o Aportes favorables a la | Limitaciones frente al
Participantes Expectativas solucién de problemas proyecto
EPESISTA Universidad | Contribuir a la mejora | Elaboracién del disefio Ninguna
Panamericana del funcionamiento del de base de datos,
area de procesos | Induccion al personal
administrativos. administrativo, sobre el
uso de la base de datos.
Director del Centro Mejorar el proceso de Autorizacién para
Educativo. almacenamiento de implementar el sistema Ninguna
datos de datos de estudiantes y
docentes.
Secretaria del Centro Contar con herramientas | Disposicion paravel uso
Educativo. que faciliten el y aplicacién de la base Ninguna
procesamiento de datos. de datos.

Fuente: Elaboracién propia 2013
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4.12 Cronograma de actividades

Tabla 10 Cronograma

ACTIVIDADES

ABRIL

MAYO

Elaboracion del diagnéstico.

Observacion y aplicacion de entrevistas al
personal administrativo del centro educativo.

Recoleccion, analisis, organizacion e
interpretacion de datos

Identificacion del problema

Seleccion de alternativa de solucion

Gestiones para la obtencion de un equipo de
computo para el centro educativo.

Recepcion del equipo de computo

Disefio o elaboracion de base de datos

Instalacion del equipo de computo e Induccion
al personal administrativo sobre el uso de la
base de datos.

Entrega de proyecto al Director del centro
educativo.

Fuente: Elaboracion Propia 2013
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4.13 Resultados esperados
Se implement6 una base de datos de estudiantes y docentes del Instituto de Educacién Basica Por

Cooperativa de Santa Cruz El Chol Baja Verapaz.

El sistema de datos permite al personal administrativo del Instituto de Educacién Basica por

Cooperativa, obtener la informacion necesaria de los docentes y estudiantes en forma mas rapida

y eficiente.

4.14 Beneficiarios
Directos: Personal Administrativo del Instituto de Educacién Bésica Por Cooperativa, Santa

Cruz El Chol, Baja Verapaz.

Indirectos: Estudiantes del centro educativo.

4.15 Impacto.
Fortalece el manejo y organizacion de datos de docentes y estudiantes del Instituto de Educacién

Basica Por Cooperativa, Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz.

4.16 Recursos.

4.16.1 Humanos:

e EPESISTA Universidad Panamericana

e Personal Administrativo del centro educativo

4.16.2 Materiales:
» Equipo de computo para la realizacion del informe
* Hojas bond
» Tinta para impresiones

» Equipo de Cémputo para el proyecto obtenido mediante gestiones)
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4.17 Presupuesto

Tabla 11 Presupuesto

L. unidad de Valor Nimero de Monto total
Descripcién medida unitario (en unidades
quetzales)
Equipo de computo
Unidad Q. 3,500.00 1 Q. 3,500.00

Hojas bond Unidad Q. 0.10 100 Q. 10.00
Navegacion en internet. Hora Q. 10.00 50 Q. 500.00
Impresiones Unidad Q. 1.00 200 Q. 200.00

Monto Total Q. 4,210.00

Fuente: Elaboracién Propia

Por medio de las gestiones realizadas, se logré que la Empresa “Comercial y Distribuidora Super

Mayén S.A.”, donara 1 equipo de computo valorado en Q. 3,500.00
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Capitulo §

Implementacion o Validacion de la Propuesta.

5.1 Proceso de implementacion:

5.1.1 Diagndstico
Se realizé un diagnéstico en el area administrativa del Instituto de Educacién Basica por
Cooperativa donde se pudo identificar como problema principal la inadecuada organizacion del

manejo de informacién de los estudiantes y docentes del Ceniro Educativo.

5.2 Propuesta

Para dar solucién al problema identificado se presenté como propuesta la Sistematizacion del
proceso de almacenamiento de datos de estudiantes y docentes del Centro Educativo, disefiando
un sistema de datos para organizar y consultar los datos de estudiantes y docentes de forma

rapida.

5.2.1 Gestiones
Teniendo cuenta la necesidad de contar con un equipo para la implementacién del sistema de
almacenamiento de datos, se realizaron las gestiones necesarias para la adquisicion del equipo de

computo para el Centro Educativo.

5.3 Implementacion

Se realizo la entrega oficial del equipo de computo gestionado, al Director del Instituto de
Educacién Bésica Por Cooperativa, Santa Cruz El Chol. Baja Verapaz; incluyendo el software
propuesto, una herramienta que permite recopilar, organizar y consultar informacion de los
estudiantes y docentes; el programa cuenta con una interface sencilla y practica, para su facil
manejo. El software se compone de formularios, consultas e informes que permiten llevar el

registro de los datos de los estudiantes y docentes de una forma ordenada.
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5.4 Sostenibilidad del Proyecto
5.4.1 Capacitacion

Se capacito al personal administrativo del centro educativo sobre el uso e implementacion del

Sistema de Almacenamiento de Datos de Estudiantes y Docentes para poder:

e Agregar méas datos al sistema, por ejemplo, un estudiante nuevo
e Modificar y actualizar datos existentes en el sistema de datos, por ejemplo, cambiar de
grado a estudiantes para el proximo periodo.

¢ Eliminar informacién, por ejemplo, si se ha retirado algiin estudiante o docente.

5.4.2 Seguimiento del Proyecto

El personal administrativo del centro educativo acordé darle sostenibilidad al proyecto,
implementando y actualizando constantemente el sistema de almacenamiento de datos; teniendo
en cuenta que es de beneficio para la administracion del centro educativo, y evita el extravio de
expedientes y pérdida de tiempo en la revision de extensos archivos fisicos para la bisqueda de

datos.

5.5 Evaluacién del proyecto

El proyecto se evalué mediante una lista de cotejo.
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Conclusiones

* La implementacién del sistema de informacién de estudiantes y docentes del centro
educativo, facilita el acceso a la informacién y mejora la organizacién y manejo de la

misma.

* La sistematizacién del proceso de almacenamiento de datos de estudiantes y docentes,
permite agilizar los procesos de busqueda de informacién para la realizacién de diferentes
trémites en el centro educativo.

* Elequipo de cémputo es una herramienta de apoyo para la organizacién de informacién y

realizacién de tareas administrativas.

* La actualizacién adecuada y constante es una estrategia de mejora continua en los

procesos administrativos.
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Recomendaciones

Utilizar de manera adecuada la base de datos de estudiantes y docentes y realizar una

actualizacién constante de la misma.
Al personal administrativo del centro educativo, darle buen uso y mantenimiento al
equipo de cémputo, para garantizar su durabilidad como herramienta de apoyo en sus

labores administrativas.

Apropiarse de conocimientos tecnolgicos que sirvan de apoyo en la realizacién y

mejoramiento de sus labores administrativas.

Trabajar en equipo para crear un mejor ambiente de trabajo donde cada quien realice sus

funciones correspondientes.
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Anexos

Anexo 1 Propuesta

“Sistematizacion del Proceso de Almacenamiento de Datos de
|| Estudiantes y Docentes del Instituto de Educacién Basica Por
i Cooperativa, Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz”-
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Dina Zucely Soto Mayén
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Presentacion

Es importante para toda institucién educativa utilizar nuevos sistemas de informacién y recursos
tecnolégicos que le permitan mejorar no solamente sus servicios educativos sino también su

funcionamiento administrativo.

Como parte del proceso de Ejercicio de Practica Administrativa realizada en El Instituto de
Educacién Basica Por Cooperativa y con el propésito de contribuir al perfeccionamiento del
funcionamiento del area de procesos administrativos, se gestion6 un equipo de cémputo para el
centro educativo, siendo una importante herramienta de apoyo para la realizacién de tareas
administrativas y sistematizacién del proceso de almacenamiento de datos los estudiantes y

docentes.

Para la sistematizacién del proceso de almacenamiento de datos se propone un software que
permite tener al alcance la informacién de una manera rapida y asi agilizar la realizacion de

diferentes tramites.

Para facilitar el uso e implementacion de dicho software, se presenta en las siguientes paginas su

estructura y funcionalidad.
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El software propuesto cuenta con una interface sencilla y practica, para su facil manejo. Se
compone de formularios, consultas e informes que permiten llevar el registro de los datos de los

estudiantes y docentes de una forma ordenada.
El programa permite:

« Agregar mas datos a una base de datos, por ejemplo, un estudiante nuevo

« Modificar datos existentes en la base de datos, por ejemplo, cambiar de grado a
estudiantes para el proximo periodo.

« Eliminar informacién, por ejemplo, si se ha retirado algin estudiante.

« Organizar y consultar los datos de estudiantes y docentes de forma rapida.

Tlustracién 1

Sistema de almacenamiento de Datos de Estudiantes y Docentes, Instituto de Educacién Bésica Por
Cooperativa Santa Cruz Z1 Chol

BIENVENIDOS

IR AL MENU
PRINCIPAL
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Menii Principal

En esta pantalla se detalla el meni principal que contiene el software propuesto. Para acceder a
cada ment basta con hacer clic sobre alguno de ellos.

Tustracién 2

Ment Principal, Sistema de almacenamiento de Datos de Estudiantes y Docentes, Instituto de
Educacién B4sica Por Cooperativa Santa Cruz El Chol

s .
B @ e W W 5

CERBAR
MENT
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Formularios:

Son ventanas que permiten introducir informacién en la base de datos. En éste menii se
encuentran los formularios para ingresar los datos de alumnos, docentes y de cursos.

Hustracién 3

19

Menii de Formularios, Sistema de almacenamiento de Datos, Instituto de Educacién Bésica

B Prematans
g

CERRAR
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Formulario De Alumnos:

Permite ingresar los datos generales de los alumnos:

¢ (Cébdigo alumno e Fecha nacimiento

e Nombre e Nombre de los padres
e Apellidos e (rado

* Foto e Seccion

[Nustracién 4

Formulario de Alumnos, Sistema de almacenamiento de Datos de Estudiantes y Docentes, Instituto
de Educacion Bésica Por Cooperativa Santa Cruz El Chel
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Meni de informes:

Permite visualizar bien sea en la pantalla o impreso una informacién determinada, de un alumno,
de los docentes o de alumnos por grado segin aleccionemos.

Tlustracién 5

Menii de Informes, Sistema de almacenamiento de Datos de Estudiantes y Docentes, Instituto de
Educacién Bésica Por Cooperativa Santa Cruz El Chol

It K Rew at
%P v inganen (fy SuBeemolsr
P
Busaar
e Stecoones -
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Formulario de Docentes:

En esta ventana podemos visualizar la informacion registrada de cada uno de los docentes.
Ademas da opcion a imprimir el formulario como cualquier otro documento

s Régimen escalonaria

e Nombre y apellidos e DPI

¢ Fecha de nacimiento e Nit

¢ Grado de estudio. e Correo electronico
e Teléfono e No. De IGSS

e Cedula Docente

Tlustracion 6

Formulario de Docentes, Sistema de almacenamiento de Datos de Estudiantes y Docentes, Instituto de
Educacién Bésica Por Cooperativa Santa Cruz El Chol

i & connr g #)asenserte W Seimcrien - o Nuem ﬂ Rgo Reenpiazar i iz .
AT gy copue | I | Deseenderte T asans o+ e
Hepn i Fime i

£ A®W-BOEE

B Famiahe e

hotchal@r stmatl.ac

53068535953

LICENCIANTURA
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Menii de Consultas:

Permite obtener la informacién que queremos ver De Ia informacion registrada en el sistema de
datos y organizarla para su uso en informes. Datos de un estudiante, de estudiantes por grados y
de los docentes del centro educativo.

Tlustracion 7

Meni de Consultas, Sistema de almacenamiento de Datos de Estudiantes y Docentes, Instituto de Educacién
Basica Por Coeperativa Santa Cruz El Chol

TR i

- e
Busorr
g s

CONSULTA CURSOS POR
DOCENTE

CONSULTA ALUMNOS
SOLVENTES
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Anexo 2 Agenda de Actividades

Nombre del la institucién educativa: |nstituto de Educacion Basica Por Cooperativa
Nombre del estudiante: Dina Zucely Soto Mayén (EPESISTA)

Universidad Panamericana Direccién: Santa Cruz El Chol Baja Verapaz

Fecha: del 4 de marzo al 3 de mayo de 2013

SEMANA ACTIVIDADES

e Presentacion en centro
Educativo.

*» Redaccién de acta de inicio de
practica administrativa.

Del 4 al 8 de marzo « Revisién y correccién de
reglamento interno del centro
Educativo.

« Participacion en reunién de
Directiva.

+ Redaccion de acta de eleccion
de directiva  estudiantil

¢ Ordenacion de cuadros MED B
1975 a 2013

Del 11 al 15 de marzo « Elaboracién de listadd de

docentes con datos personales.

« Elaboracidn de calendaric de

Del 18 al 22 de marzo evaluaciones

« Elaboracion de Cuadros de
contro} bimestral de
calificaciones.

« Disefio y elaboracién de tarjetas

De! 1 al 5 de abril de calificaciones.

+ Registro de caiificaciones de los
estudiantes
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SEMANA

ACTIVIDADES

Del 8 al 12 de abril

Realizacion de notas para
reunién de padres de familia.
Envio de notas padres de familia
para informe de resultados de
las evatuaciones.

Participacion en reunion con
padres de familia

Det 156 al 18 de abril

Revisién de expedientss de
tercero Basico.

Del 22 ai 26 de abril

Etaboracién de notas para citar a
docentes a reunidn.

Realizacién de nominas de
pagos de docentes.

Del 28 de abril al 3 de mayo

Organizacién de celebracién det
dia de la madre

Participacién en reunion de
docentes

organizacién de aniversario del
centro educativo.

Vo. Bo..

Lic. Celso Felipe Beltran Ligorria
Director Instituto de Educacion Basica Por Cooperativa’
Santa Cruz Ei Cho! Ba;a Verapaz.
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Anexo 3 Guia de observacion

Nombre de la Institucién: Instituto de Educacién Basica Por Cooperativa Santa Cruz
El Chol, Baja Verapaz.
Instrucciones: Escriba lo que corresponde en cada uno de los aspectos observados que

se presentan en el cuadro.
Resultados de la observacién fisica

1 Dimensiones promedio de | 7x8 m.
la oficina

2 Ubicacién Muy buena
Buena
Regular
Mala

6 | Ventilacién : Suficiente
Aceptable
No aceptable

7 | lluminacién Suficiente
Aceptable
No aceptable

8 | Salade estar Si
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13 | Cuenta con servicio de | Si
internet
No
15 |Cuenta con servicios de | Si
ayudas audiovisuales
No
Estado regular
21 | Tiene suficiente agua Si
Entubada No
22 | El edificio es Oficial
Privado
25 | Otros aspectos que no se

consideraron en esta guia

de observacion.
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Anexo 4 Resultados y recomendaciones sobre la observacién fisica

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

Los resultados de la observacidn fisica realizada en Ei Instituto de Educacion
Basica Por Cooperativa de Santa Cruz El Chol Baja Verapaz muestran que las
condiciones en cuanto al espacio para trabajar aunque son aceplables presentan
deficiencias en algunos aspectos, como lo es la iluminacién, ventilacién, que son
aspectos imporntantes en el drea de trabajo que pueden mejorarse, ast mismo los
resuliados de la observacién muestran que no se cuenta con el mobiliario y equipo
de oficina necesario para trabajar en optimas condiciones y archivar de manera
segura y ordenada expedientes y papeleria que se trabajan en la insfitucion
educativa,

Considerando lo anterior y tomando en cuenta que e ambiente de trabajo debe
ser de optimas condici se ienda al p | docente, padres de familia
y personal administrativo trabajar en equipo y realizar las gestiones necesarias
para el mejoramiento de las instalaciones y equipamiento def centro educativo.

G;e:zamee
br UPANA
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Anexo 5 Control de asistencia

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

Forma 6:

Control de asistencia
1. Nombre de la institucion educativa: _Instituto de Educacién Basica Por
Cooperativa Santa Cruz EI Chol Baja Verapaz

2. Nombre del Supervisor Directo: __Ceiso Felipe Beltran Ligorria
3. Alumna Practicante: Dina Zucely Sofo Mayén

Cuadro 1.
Control de asistencia
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2 los-on.201d | SOt
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S log-on- 203 el
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ik 15 o3~ Joln

8 (R 2002

2 03, 20

13 P eyx PO

i di- oz oL o

15

22 -6% . 20l

Vo.

Lic. Maynor Joel Heyes Col
atadraﬁco«Suj isor Ul
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

Cuadro 3.

Control de asistencia

22~04- 2013

23-0% . 203

24-p4. 2002

25-04 - 2013
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29-04. 2013

Al-od - 2013

0l - 64 - 2613

© ® | & » Al W N ]

2 - &4 - 2013

-
o

03 -05- 203

-
-

-
N

Py
[ X3

—
FY

-
o
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Anexo 6 Actividades co-curriculares

Actividades co-curriculares
Nombre del fa institucion educativa: Instituto de Educacion Basica Por Cooperaliva |
Direccion: Santa Cnp £1 Chol Baja Verapaz

Estudiante: Dina Zucely Soto Mayén

No. Actividad Fecha de realizacion

01. | Participacidn en reunidn con
padres de famiia para tratar 17 de abiil de 2013
temas sobre la educacion de los
estudiantes.

02. | Participacién en reunidn con
claustro de docentes para tratar 08 de mayo de 2013

et
T

*[}% _
bt §

Vo. Bo.. 2 .
Lic. Celso Felipe Beltran Ligorria
Director Instituto de Educacitn Basica Por Cooperativa
Santa Cnuz £ Chol, Baja Verapaz.
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Anexo 7 Ficha Anecdotica

FiCna Anecacuca

Nombre del ia institucién educativa: [nstituto de Educacién Basica Por Cooperativa
Direccioén: Santa Cruz Ef Chol Baja Verapaz
Estudianta: Dina Zucely Soto Mayén

Descripcion de a Actividad Fecha de observacion

Se presentaron al centro educativo
la Coordinadora de Acreditamiento 22 de abril de 2013
y Centificacién, Licenciada Marisol
Guillermo Silva y el jefe de
Aseguramiento de Calidad Lic.
Roberto Cuxdn Gonzélez,
delegados de la  Direccién
Departamental de Educacion para
realizar una observacion y al mismo
tiempo realizar las siguientes
actividades:

e Tomar lista de ios
estudiantes  asistentes en
cada salén para verificar la
presencia de los alumnos
inscritos en el centro
educativo.

« Suscribir un conocimiento
como constancia de la visita :
realizada. ;

Vo. Bo..

Lic. Celso Felipe Beltran Ligorria
Director Instituta de Educacion Basica Por Cooperanva
Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz. P08 3
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Anexo 8 Acta de inicio de practica Administrativa
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Anexo 9 Acta de finalizacion de Practica Administrativa
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Anexo 10 Descripcion del municipio de Santa Cruz El Chol

El municipio de Santa Cruz El Chol, fundado en 1603 en tierras de los indios choles por familias
ladinas, cuenta con una extension de 140 km2, y tiene la categoria de pueblo. Estd ubicado en las
coordenadas 14°57°40” de latitud, y 90°29°16” de longitud. Pese a haber sido llamado por
muchos afios “Santa Cruz Belén de los Indios Choles”, en el municipio no hay un idioma maya

predominante, por lo que en general el idioma utilizado es el espaiiol.

El municipio cuenta con energia eléctrica, agua entubada (en proceso la introduccion de agua
potable), teléfonos comunitarios, servicio de correos y telégrafo, subestacion de Policia Nacional
Civil, centros educativos desde preprimaria hasta el nivel diversificado, un Centro de Salud (un
doctor, dos auxiliares de enfermeria y un técnico en salud rural), Mercado municipal, sistema de
drenajes, Tren de Aseo, rastro municipal y planta de tratamiento de aguas negras. El servicio

extraurbano de buses pasa 4 veces al dia.
Altitud de la Cabecera Municipal

El casco urbano se encuentra a 1008.73 metros sobre el nivel del mar (segin el Instituto
Geografico Nacional), pero la cumbre de EI Chol esta a 2000 msnm. En el cuadro 3 (ver apartado
1.6.1) se presenta la altura sobre el nivel del mar de las aldeas que conforman al municipio de

Santa Cruz El Chol.
Colindancias

Limita al norte con Rabinal (Baja Verapaz); al este con Salama (Baja Verapaz); al sur con
Chuarrancho y San Raymundo (Guatemala); y al oeste con Granados (Baja Verapaz). El rio
Motagua sirve de limite con el departamento de Guatemala.'

! Monografia Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz, Oficina Municipal
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Anexo 11 Mapa de Santa Cruz El Chol Baja Verapaz®

/
GRANADOS £

‘

.

GUATEMALA

Referencias:

01. Cabecera Municipal 06. Los Jobos P Area urbana

02. Agua Cafiente 07, La Concepcién

03. Los Lochuyes 08. Cjo de Agus @ Aldes

04, Lo de Reyes 09. Pacoc

05, Los Amates 10. €l Apazate = = = = Carretera terreceria

2 Fuente: OMP El Chol
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Anexo 12 Croquis de la Institucion Educativa

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

Forma 3:

Croquis de la institucién educativa.

1. Nombre de Ia Institucién educativa: Instituto de Educacién Basica Por Cooperativa

2. Direcciéon: Santa Cruz El Chot Baja Verapaz

IGLESIA

INSTITUTO POR COOPERATIVA CATOLICA

CENTRO DE
COMERCIO

T MmMIOCReD

OOz~

PARQUE CENTRAL

/ CALLE PRINCIPAL __ HACIA GRANADOS

BANRURAL MUNICIPALIDAD

Firma dem‘a estlalame—praclicame

.L!
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Anexo 13 Plano de la Oficina

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA E’,DUCACEGN
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

Forma 4:
Plano de la oficina.

1. Nombre de 12 institucion educativa: Instituto de Educacion Béasica Por Cooperativa
Sm
f 4
i
Sm
SECRETARIA
s i I e 53, 4
! ' 2
s— DIRECCION 3m
2 FANITA
L )
L 4
i
1L5m

Firma della estudiante-practicante
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Anexo 14 Entrevista Dirigida al Personal Administrativo

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA
SANTA CRUZ EL CHOL, BAJSA VERAPAZ

ENTREVISTA DIRIGIDA AL PERSONAL ADMINISTRATIVQ DEL INSTITUTO
DE EDUCACION BASICA POR COOPERATIVA, SANTA CRUZ EL CHOL,
BAJA VERAPAZ

Objetivo: Seleccionar la altemaliva de solucion més viable para la
problemética que se presenta en El Instituto de Educacién Basica Por
Cooperativa

1. ¢Cudles son las necesidades prioritarias en el érea administraba de
v esaiiooninial Mo i haric \( w‘u{; ‘")0 ?qr{:t
\a Gﬁﬂ.{,sm‘ (.)(m(;\ Pa\ mien l—e_ una Com Pq‘},ﬂ.jgrci

2. ;Qué problemas ha detectado usted en la realizacién de sus labores
administrativas? |, Salla A aseheiios. en C‘E el
'\-:’\'J\(ﬁ\:\-'\’_ﬁ \[ la falla de tepacior 2¢ ;,{\Tn‘:;’

Par  ordeviar 1)3 arthivar  wddormodichy
3. ;Recibe asesorias o capacitaciones para fortalecer su trabajo

administrativo? 1o, Javaiadal limende e vecikio

mos  eha x:\eb A ""?D"C’

4. ;Cuenta usted con el equipo necesario para la realizacién de sus
labores administrativas? ., P Mo Se  uen ‘o
Con el equ o ecsaro  pova v\‘m;lag}cw, erdenay

© wealtar decamentes

5. ¢De qué forma cree que pueden fortalecerse los procesos .
administrativos que se realizan en la institucion? P ipalynen be
C_z:v\ wnoooe O\'\/\-\ o s Com \)u l\m ‘\ oYa C‘i\iﬁ\‘\ Lalier
docamenies 5 |

U POGrUmasS s ‘;‘Umiﬂh

Of i Ty ¢ { v
: £ Ly A € 5 . N
@\3 formidon e ung base de &ain;»
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Anexo 15 Entrevista Dirigida al Personal Administrativo para verificar la
viabilidad del proyecto

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA
SANTA CRUZ EL CHOL, BAJA VERAPAZ

ENTREVISTA DIRIGIDA AL DIRECTOR DEL INSTITUTO DE EDUCACION
BASICA POR COOPERATIVA, SANTA CRUZ EL CHOL, BAJA VERAPAZ

Objetivo: Determinar la factibilidad del proyecto.

1. 2Se cuenta con suficientes recursos financieros?

NO

Sl
2. (El proyecto se ejecutara con recursos propios?

S NO __
3. ¢El proyecto tiene impacto educativo o social?

S~ . NO
4. (El proyecto es de vital importancia para la institucién?
SL NO

5. ¢Se tienen instalaciones adecuadas para e! proyecto?
s NO

6. ¢El tiempo programado es suficiente para sjecutar el proyecto?

s No

7. ¢El proyecto tiene aceptacion en la institucion?
s NO

8. (El proyecto tendra seguimiento?

NO

S
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Anexo 16 Acta de entrega oficial del equipo de computo al centro educativo
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~ Bk Mo 10- 2013
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Anexo 17 Control de asistencia a capacitacion

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

Control de Asistencia

INDUCCION SOBRE EL USO DE SISTEMA DE DATOS DE ESTUDIANTES Y
DOCENTES

Nombre del la institucién educativa: Instituto de Educacién Bésica Por

Cogperativa

Nombre del encardo: Dina Zucely Soto Mayén (EPESISTA) Universidad
Panamericana

Direccién: Santa Cruz El Chol Baja Verapaz Fecha: 06-05-2013
No PARTICIPANTE CARGO

01. | Lic. Celso Felipe Beltran Ligorria | Director

02. PEM Viima Alarcén Pérez Secretaria
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Anexo 18 Induccion Uso De Sistema De Datos De Estudiantes Y Docentes

Nombre del la institucién educativa: Instituto de Educacion Bésica Por Cooperativa

Nombre del encardo: Dina Zucely Soto Mayén _ (EPESISTA) Universidad Panamericana

Direccién: Santa Cruz El Chol Baja Verapaz

AGENDA

14:00 hrs Bienvenida

14:10 hrs Presentacion del proyecto “Sistematizacién del proceso de
Almacenamiento de datos de docentes y estudiantes del Instituto de
Educacién Basica Por Cooperativa”

14:30 hrs Explicacién Tema 1. Qué es una base de datos
14:45 hrs Explicacion Tema 2. Importancia de una base de datos y sus ventajas
15:10 hrs Explicacién Tema 3. Uso de la base de datos
Lienado de Formularios
Consultas.
15:30 hrs Evaluacion del taller

15: 50 hrs Entrega oficial del proyecto al Director del centro Educativo.

67



Anexo 19 Evaluacion del Taller

Lista da Cotejo
Evaluacién
Induccién sobre el uso del sistema de almacenamiento de datos y
docentes.
OPCIONES
No. ASPECTOS si ' NO
1 ¢ Se presentaron los objetivos del proyecto? X
2 4 Se ufilizd el lenguaje adecuado para la explicacién de
los temas? X
3 ¢Se demostro dominio de los temas abordados? X
¢la  explicacion sobre el wuso del sistema
4 almacenamiento de datos de estudiantes y docentes
fue clara y concisa? X
¢Se resolvieron las dudas planteadas? X
5
a ¢La actividad se realizé en ef tiempo programado? X |

Fecha de la evaluacion: 06-05-2013

Nombre y firma del evaluador: Celso Felipe
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Anexo 20 Validacién y Evaluacion del proyecto

Lista de Cotejo

Evaluacién y validacion del Proyecto

metas planteados en el proyecto.

Orientaciones:; marque con una X para indicar si se cumptieron los objetivos y

OPCIONES
No. ASPECTOS A EVALUAR si | NO
1 4 El proyecto se formulé con base en lista de necesidades de la x
institucién educativa?
2 )
(El proyecto presenta una oportunidad de mejora en la K
administracién de la Institucion educativa?
3 4El proyecto satisface las necesidades del drea administrativa |
de la institucién educativa? x\
4 ¢El proyecto tiene aceptacion en 1a Institucion educativa? X
5 ¢+ El proyecto tendra seguimiento y sostenibilidad? X
6 iLas actividades se realizaron en la fecha y tiempo| |
programados? A
7 ¢+ El proyecto cuenta can el apoyo y aprobacién del Director det |
centro educativo? X
8 ¢ Se cuenta con personal capacitado para la ejecucién del X

proyecto?

Nombre del Proyecto: Sistematizacién del Proceso de almacenamiento de Datos

de Estudiantes v Docentes

Fecha de la evaluacion: 06-05-2013

Nombre y firma det evaiuador; Celso Felipe Beltran Ligorria
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Anexo 21 Solicitud de autorizacion de practica

SJUNIVERSIDAD
J PANAMERICANA

Santa Cruz Ei Chol, Baja Verapaz, 02 de marzo de 2013

Lic. Maynor Joel Reyes Corzantes
Coordinador

Universidad Panamericana

Seda: Santa Cruz el chol, B. V.

Le saludo respetuasamente esperando en Dios que todas sus actividades sean de
mucho éxito.

Yo Dina Zucely Soto Mayén estudiente de la carrera de Licenciatura en
Adminisiracion Educativa de La Universidad Panamericana con sede en Santa
Cruz & Chol, mediante la presente SOLICITO: la autorizacion correspondiente
para poder desarrollar ef proceso de practica adminisirativa. En el Centro
Educativo: Instituto de Educacién Basica por Cooperativa Santa Cruz El Chol
B. V. a partic del 04 de marzo de 20013 hasta completar las 200 horas de préctica
-astablecidas.

Sin otro particular, quedo agradecida por su atencién a la presente y la
colaboracion para obtener una respuesta favorabie.

Atentamente:

Dina Zucely Soto Mayén P
{3
i

DPI 1963781840101
Carne: 0704030
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Anexo 22 Solicitud de autorizacion de practica

=l UNIVERSIDAD

[ ¥ I PANAMERICANA
\&/ o

Santa Cruz Ei Chol, Baja Verapaz, 04 de marzo de 2013

Lic. Ceiso Feline Beltrén

Director

Instituto de Educacién Bésica por Caoperativa
Santa Cruz ei chot, B. V.

Le saludo respetuosamente ssperando en Dios que todas sus actividades sean de
mucho éxito

Yo Dina Zucely Soto Mayén, estudiante de la carrera de Licenciatra en
Administracién Educativa de La Universidad Panamericana con sade en Sania
Cruz el Chol, mediante la presente SOLICITO: su valiosa colaboracién para
que me autorice realizar mi ejercicio de préactica administrativa en el
establecimiento Educativo a su cargo, que consiste en desarroliar un total de
200 horas de préclica en el area administrativa. Ya que como usted sabe, es
nécesario que los y las estudianies ampliemos y consclidemos nuestros
conocimientos tericos a través del ejercicio de la practica.

Sin otro particular, quedc agradscida par su atencion a la preserte y la-
colaboracién para obtener una respuesta favorable.

Atentamente.
7"{ %” e
f. BIPR . T :
Dina Zucely Soto Mayén e
Carne: 0704030 y S

& - __,_[’:..
\TM@{UOI’ Joel Reyes (#:fiantes
2 Cal?ét!réfr-g‘“ wparvisar UPANA

Sede: Santa Cruz El Chol B. V
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Anexo 23 Ficha informativa

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA ?DUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

FICHA INFORMATIVA DEL ESTUDIANTE
{Forma 1)
1. Datos personales del estudiante

a. Nombre complato deVla estudiante practicante: Dina Zucely Sato Mayén et
b. Camé: _0704030-

¢. Fecha de nacimiento: __26 de abril de 1988 Edad 25 aftos
d. Direccion: Santa Cruz €1 Chol Baja Verapaz
o. Nameros de teléf movil: 45729458

a. Direccion electrénica: _ dzucely@hotmait.com

2. Datos de la Institucién educativa en donde realizé la Practica

Administrativa
a. Nombre de! fa institucion educativa: Instituto de Educacién Basica Por Cooperativa

b. Nombre del jefe inmediato. Ceiso Felipe Beltran Ligorria
c. Direccidn: Santa Cruz B) Chol Baja Verapaz
& Numercs de leldfonos. 57464088

e. Direccidén electronica: _chechoeichoi@hotmail.com

3. Datos de la practica

a. Pericdo del:_ 04 de marzo al: Q3 de mayo

4. Nombre det jefe inmediato y/o supervisor-¢- .
b. Por {a inslitucion educativa. Nombre y firma:
_Lic. Celso Felipe Beltran Ligor

c. Por la Universidad Panamericana: Nombre y fi

—Lic. Maynor Joel Reves Corzantes

5. Lugar y fecha del informe: Sa
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Anexo 24 Carta de autorizacion de practica

Santa Cruz El Chol Baja Verapaz 04 de marzo de 2013

Seforita Dina chely Soto Mayén

Estudiante de L i ién Educ.
Universidad Panamencana

Santa Cruz El Chol B. V.

Presante.
Por este medic hago tar que en puesta a su solk:tiud presentada doy la
autorizacién correspondiente para que realice su pract tiva en el centro

educativo @ mi cargo, Instituto de Educacién Basim Por Cooperativa Santa Cruz El
Chol B. V,

Atentamente:
— A

Cpubethen \

Uc Celso Felipe Beltran Ligorria
Director Instituto de Educacion Basica Por Caoperativa
Santa Cruz E\ Chol, Baja Verapaz.
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Instalacién del equipo de computo gestionado Equipo de cémputo entregado al Instituto de
para La Direccién del Instituto De Educ. Bésica Educ. Bisica Por Cooperativa
Por Cooperativa

Induccién a la secretaria sobre el uso de

Induccién al Director sobre el uso de sistema de sistema de datos de estudiantes y docentes

datos de estudiantes y docentes

Explicacién sobre el llenado de

formalarios del sistema de datos Implementacién del sistema de datos
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