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Resumen

El Informe de Practica Profesional Dirigida presenta el desarrollo de las actividades
administrativas que se realizaron con el objetivo de responder a una de las necesidades
detectadas en la Supervision Educativa 01-01-20 ubicada en 13 avenida 4-78 zona 1 de la Ciudad
Capital de Guatemala.

Por medio de la herramienta de analisis FODA se realizd un diagnostico que brindé una
panoramica de las debilidades de la institucion y se analizaron los problemas encontrados,
tomando como prioridad la actualizacion de los registros informéaticos y el respaldo de los
mismos en un sistema de almacenamiento en linea (Nube), que garantice su seguridad,
confidencialidad y accesibilidad, realizando actividades como propuesta de solucion,
planteamiento de lineas de accion, formulando los objetivos de la actualizacion de documentos en
formato digital hacia un medio de almacenamiento masivo basado en Internet , la

implementacidn y capacitacion sobre el mismo.



Introduccion

La Practica Administrativa permite la aplicacion de los conocimientos adquiridos, durante el
tiempo de formacidn universitaria, en un contexto de trabajo especifico, un proceso importante
que permite realizar aportes para la mejora de la educacion y cumplir con lo establecido en el

Pensum de la Carrera de Licenciatura en Pedagogiay Administracion Educativa

Se seleccion6 como &rea de practica la Supervision Educativa 01-01-20 ubicada en 13 avenida 4-
78 zona 1 de la Ciudad Capital de Guatemala.. Se realizé el diagnostico, con el fin de conocer las
fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas de la misma; para llegar a definir la
problemaética a solucionar, con la informacion recabada se hace la siguiente propuesta “Creacion
de sistema de almacenamiento de la informacion en lared (nube) en la supervision 01-01-20”, el
cual permiti6 la implementacién de un procedimiento de registro, actualizacion y
almacenamiento digital y en linea de documentacién relacionada con los procesos propios de la

Supervision.

El informe esté integrado por tres capitulos, el capitulo | contiene el Marco Contextual donde se
describe el Diagndstico Institucional, la Resefia Historica, la vision y mision de la Supervision

Educativa en donde se realizo la practica

El capitulo Il contiene la descripcion de la metodologia aplicada, técnica, instrumentos,

informantes y unidad de analisis de la institucion.

El capitulo 11l comprende la Sistematizacion de la Practica, desarrollo de la practica , el area
trabajada, actividades desarrolladas, logros y desafios durante el proceso, lecciones aprendidas,
propuesta de mejora (plan, mejora) y el fundamento tedrico en el que se encuentra basado el
proyecto a aplicar en la Supervision Educativa para un mejor funcionamiento de la gestion

administrativa.

ii



Capitulo |

Marco Contextual

Descripcion del tipo de Institucion

La Supervision Educativa es un 6rgano gubernativo, incorporada a la Direccion Departamental
de Educacién de Guatemala Norte -DIDEDUC-, cuya tipologia y clasificacion corresponde al
tipo “C” o grande considerando los indicadores educativos vinculados al nimero de estudiantes,
establecimientos, docentes, supervisores, asi como la poblacién, extension territorial y
municipios que atiende. Esta direccion departamental tiene competencia territorial en los
municipios de Palencia, San José del Golfo, San Pedro Ayampuc, Chinautla y Chuarrancho; y en
las zonas uno, dos, tres, cuatro, seis, diecisiete, dieciocho, veinticuatro y veinticinco de la ciudad

de Guatemala.

Las atribuciones de la Supervision son de caracter técnicas y administrativas cuya finalidad es
mejorar la calidad educativa y promover actitudes de compromiso con el desarrollo de una
educacién cientifica y democratica al servicio de la comunidad educativa. Realiza acciones de
asesoria, de orientacion, seguimiento, coordinacion y evaluacion del proceso ensefianza-
aprendizaje con la funcion primordial de supervisar el hecho educativo. La supervision educativa
cumple con los objetivos de promover la eficiencia y bienes y servicios que ofrece el Ministerio
de Educacidn, propiciar una accién supervisora integradora y coadyuvante del proceso docente y
congruente con la dignificacién del educador, promover una eficiente y cordial relacion entre los

miembros de la comunidad educativa.

Es la instancia responsable de orientar, organizar y administrar a los directores de los centros
educativos del sector oficial y privado de los niveles educativos pre-primario, primario, medio,

ciclo basico y diversificado correspondiente a la zona uno ciudad capital de Guatemala.



1.2 Resefia Histoérica

Con la emision del acuerdo Ministerial 1291-2008 se reestructuran las cuatro Direcciones
Departamentales como Norte, Sur, Oriente y Occidente en areas de cobertura estratégica.

Bajo la rectoria y autoridad superior del Ministerio de Educacién, las Direcciones
Departamentales son 6rganos encargados de planificar, dirigir, coordinar y ejecutar las acciones
educativas de los diferentes departamentos de la Republica. Cada direccion esta a cargo de un
director departamental. Para cumplir sus funciones las Direcciones Departamentales cuentan
con la franja de Supervision Educativa.

Durante el gobierno del General Justo Rufino Barrios se dio apoyo a la Educacion, se aprobd
inicialmente el Decreto No. 73, en cual se crea el Ministerio de Instruccion Publica. Con esto se
crea una ley que rija la ensefianza publica. En el 2 de enero de 1875 se aprobé la Ley Orgéanica de
instruccion Publica Primaria gratuita obligatoria y el 16 de febrero de 1875 se publica la Ley
orgénica de segunda Ensefianza. En esta Gltima ley aparece el término INSPECCION.

El 7 de abril de 1877se aprueba el Decreto No. 179, en el cual aparece la figura de Director e
Inspector General parar la Ensefianza Primaria. También se crean las figuras de Inspectores para
todo el pais. En el afio 1879 se crea la Junta Departamental de Instruccion Publica. En 1882 bajo
el Decreto No. 288 se aprueba la ley Organica y Reglamento de instruccion Publica.

A finales del siglo XIX la Supervision era llamada Inspeccion. Esta era esencialmente
fiscalizadora y requeria personal profesional y con experiencia.

Para 1937 la Inspeccion se regia a través del Decreto 1959 (creado el 10 de mayo de 1937). En
este periodo aparecen los Nucleos Escolares y Inspecciones de zonas, lo cual permitio fortalecer
la supervision distribuidos en 14 departamentos con 385 comunidades.

En 1956 se aprueba la Ley Organica de Educacion con el decreto No. 558. Lo cual permite
establecer la democracia en la Educacion dividiendo al pais en cinco zonas Técnico
Administrativas.

En 1957, con el Movimiento de Liberacion Nacional y el Gobierno de Castillo Armas se
modifica el Decreto 558, dejando la misma division, solo cambia el orden de lo Técnico

Administrativa.



En 1989 debido al apoyo de los supervisores hacia los docentes en la huelga que durd 4 meses, el
Ministerio de Educacién destituye a todos los supervisores y deja solo la figura temporal de
Coordinador Educativo.

En 1992 se crea la figura del Supervisor Educativo y con esto se recupera y retoman las acciones
necesarias para el acompafiamiento a los establecimientos educativos. El Supervisor Educativo
contribuye a la superacion de los docentes, vela que los programas se realicen de conformidad a
las leyes y disposiciones del Ministerio de Educacion.

En 1,994 se crea la figura del Capacitador Tecnico Pedagdgico como un apoyo a la gestion de
supervision teniendo sustento un manual de funciones, (tomadas en su mayoria del Acuerdo
Gubernativo 123 “A” y de la Ley de Servicio Civil), con esto pretendia mejorar la atencion al
cliente y que cada supervisor tuviera una cantidad reducida de establecimientos.

Para el afio 2003 existian tres figuras, lo que ocasionaba, en algunos casos, friccion pues quienes
poseian nombramiento de supervision educativo se sentian con mas derechos que aquellos que
estaban asignados como coordinadores.

El Acuerdo Gubernativo 165-96, regula el articulo 7°, establece que “la supervision educativa de
la jurisdiccidon que corresponda queda incorporada a la Direccion Departamental de Educacion
respectiva, siendo en consecuencia el Director Departamental de Educacion el jefe inmediato

superior de dicha supervision™.

La Supervision educativa 01-01-20 inicia sus funciones en el afio 2004 con la finalidad de servir

a los usuarios que lo requieran.



1.3 Visién
Ser una Supervisién dentro de un Sistema Educativo Integral, que responda a las necesidades e
intereses de la comunidad educativa, a través de estandares de calidad que eleven los niveles de

excelencia de las instituciones educativas, el desarrollo profesional docente y de los educandos.

1.4 Mision

Mejorar la calidad educativa promoviendo diferentes actividades, de compromisos con el
desarrollo de una educacién cientifica y democrética al servicio de la comunidad educativas
enmarcada en la Reforma Educativa y el Curriculum Nacional Base de los diferentes Niveles Pre-

Primaria, Primaria, Basico y Diversificado.



1.5 Estructura Organizacional

Mineduc

Direccién
departamel
Guatemala
Norte

Supervisién
Educativa
Codigo 01-01-20

Directores de Directores de
centros centros
educativos educativos
publicos privados
|
[ | | ]

Personal Personal Padres de Alumnos
Docente Administrativo familia

Fuente: elaboracion propia, 2015



1.6 Ubicacion Geogrifica
La Supervision Educativa, del sector 01 — 01 — 20, se encuentra ubicada en las
Instalaciones del local que ocupa la Escuela Oficial de Ninas numero 5 “Miguel Garcia
Granados”, en la 13 avenida 4 — 78 zona 1, 2 nivel, frente a la iglesia San José.
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Capitulo 11

Diagnostico Institucional

2.1 Descripcion de la Metodologia Aplicada

La metodologia que se aplico para la elaboracion del proyecto fue participativa y diversa porque
involucro a distintos actores 'y requirié de diversas técnicas segun los pasos establecidos por el
Marco ldgico: identificacion del problema, disefio y formulacion, ejecucion, seguimiento y

evaluacion.

Para la fase de identificacion del problema se empleé la observacion, la discusion y el analisis
grupal; para la fase del disefio del proyecto se trabajé con la matriz establecida para el mismo; en
la ejecucion se utiliz6 fundamentalmente la entrevista; y la evaluacion se realiz6 en una
presentacion del proyecto terminado hacia la supervisora educativa a través de una capacitacion

del uso de la nube digital.

2.1.1 Técnicas:

Son un conjunto de mecanismos, medios y sistemas de dirigir, recolectar, conservar,
reelaborar y transmitir los datos (Tamayo, 2002).

Observacion:

Esta técnica consiste en el registro sistematico, valido y confiable de comportamientos y

situaciones observables (Sampieri, 2010).

A través de la observacion directa se realizo el analisis de las deficiencias y fortalezas de la
Supervision Educativa. Durante la primera semana de la practica se conté con el tiempo
suficiente para observar y conocer la dinamica de la institucién, en esta primera fase fue
necesario familiarizarse con los programas y areas que se trabajan, las actividades que
realizan, los instrumentos administrativos que aplican dentro de la supervisién educativa

01-01-20.



2.1.2 Instrumentos:

Los instrumentos son los recursos con los que puede valerse el investigador para acercarse a las
situaciones o problemas que se plantea investigar; permiten operativizar las técnicas de
investigacion. (Martinez, 2013, pég. 6)

Durante la préctica se utilizaron las siguientes:
Entrevista

Es un dialogo intencional que se lleva a cabo entre el entrevistador y el sujeto investigado, con el
propdsito de obtener informacion. Este instrumento se eligio para la obtencion de informacion
directa de personas involucradas en los procesos que se sistematizaron. Se emplearon entrevistas
individuales con preguntas abiertas para recoger mayores impresiones y puntos de vista.
(Hernéndez, 2013, pag. 260)

Bitacora

Es un instrumento que recaba las experiencias de las actividades realizadas durante la practica y
los aspectos que se van observando. Es importante porque a través de ella se registra la memoria
de lo que se realiza y aprende cada dia y se consolido la informacion a través de un FODA.
(Martinez, 2013, pég. 7)

2.1.3 Informantes:

En investigacion se reconoce como informantes a los sujetos, objeto de estudio. Son las personas
gue haran parte de la investigacion (Izquierdo, 2015).
La informacion se obtuvo a través de una entrevista dirigida a la Supervisora y secretaria,

personas que dirigen la Supervision.

2.1.4 Unidad de analisis:

El FODA fue el principal instrumento o herramienta para realizar el diagnostico institucional. Por
medio de este andlisis se determinaron las fortalezas y debilidades que a nivel interno tiene la
institucién; y las oportunidades y amenazas que a nivel externo se pueden dar. Con el FODA se
identificaron los principales problemas y el area de gestién a la cual pertenece la supervision

educativa



Tabla 1

FODA institucional

Espacio apropiado para atender a los
usuarios que lo requieran

Conocimiento 'y manejo de la
legislacion educativa.

Control de personas que asisten a la

supervision
Eficacia de procesos en forma
oportuna, en el menor tiempo
requerido.

Se cuenta con una secretaria para que
los procesos que se requieran tengan
respuesta oportuna

Apoyo de los directores de los
diferentes centros educativos.
Ubicacién de facil acceso

Cercania a la Direccion Departamental
Norte.

Apoyo del Ministerio de Educacién en
programas.

Capacitacion constante

Accesibilidad de los directores

Trabajo conjunto con directores de
centros educativos.

Credibilidad ante los docentes vy
directores de los centros educativos a
cargo de la supervisién 01-01-20
Asesoramiento a los  centros
Educativos.

Falta de linea telefonica e internet.
Descontrol y desorden de papeleria.
Falta de insumos

Ausencia de sistematizacion de los
diferentes procesos.
Falta de equipo
fotocopiadora, etc.)
Pérdida de documentos por falta de
organizacion.

Falta de equipos y programas
informéaticos para la gestion de la
Supervision.

Pocas estanterias para clasificar la
papeleria con cuadros, documentos
varios, denuncias, etc. Que se debe
tener en la supervision.

(impresora,

Violencia en los alrededores

Falta de control por parte de las
autoridades del centro educativo donde
se encuentra la supervision educativa.

Fuente: elaboracion propia, 201




Julio Agosto \ Septiembre \ Octubre
N
0. |Actividad 1|2 1 |12 |3 1 |12 |3 1 |2
Diagnostico institucional
atenciéon a usuarios por
2 | documentacion oficial
Entrevista con
3 | profesionales
Elaboracion de FODA e
interpretacion del
4 | Diagnostico Institucional
Revision de documentacion
5 |de archivo
6 Creacion de la nube
Creacion de carpetas en la
web
7
organizacion de documentos
existentes en la
8 |computadora
Actualizacion de la
9 informacién en las carpetas
Consolidado de informacién
en la web
10
Revision de expedientes
11 |escolares
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Capitulo 111
Sistematizacion de la préctica

La préactica profesional supervisada se llevd a cabo en la Supervision Educativa 01-01-20,
ubicada en la en las Instalaciones del local que ocupa la Escuela Oficial de Nifias nimero 5

“Miguel Garcia Granados”, en la 13 avenida 4 — 78 zona 1, 2 nivel, frente a la iglesia San José.

El proyecto implementado responde a la necesidad de guardar, clasificar y actualizar la
informacion digital manejada dentro de la supervision educativa, asi mismo para que el acceso a

la misma sea de manera inmediata desde cualquier dispositivo.

3.1 Desarrollo de la practica

El 27 de julio del afio 2015 se entrega a la supervisora educativa la carta extendida por la
Universidad Panamericana como respaldo del proceso de préctica.

Por medio de la observacion, investigacion y herramientas de analisis se comienza la etapa de
Diagnostico Institucional en la cual se detectan ciertas debilidades que se toman en cuenta para

realizar el proyecto.

La observacion como primera herramienta aplicada para la deteccion de oportunidades de cambio
proporciona informacion importante, por medio de ella se pudo determinar la frecuencia con la
que la supervisora hace reuniones con los directores de los diferentes establecimientos

educativos.

Como resultado del proceso de evaluacion, el FODA relne toda la informacién que ayuda a
orientar y enfocar el punto de partida del proyecto. Empezamos por abordar lo mas notorio por
medio de un dialogo entre la autoridad y el estudiante, se termina de detectar e identificar

fortalezas. Oportunidades, debilidades y amenazas.

11



Al tener conocimiento del proyecto se procedid a la implementacion de las técnicas y
herramientas de andlisis de viabilidad, con la finalidad de detectar las debilidades que originan la

propuesta de la intervencion.

Se evallan las debilidades para poder convertirlas en fortalezas mediante el arbol de problemas y
objetivos en el cual claramente evidencia el desorden de papeleria fisica y digital, en este proceso
se determina que en funcion de mejorar la transmision de datos, la mejor opcién es la tecnologia.

Haciendo el correcto uso de la tecnologia se emplea el sistema de almacenamiento en la red
(nube) para poder archivar digitalmente los documentos existentes, tener control de los mismos y

con acceso desde cualquier dispositivo.

Finalmente se ejecutd el proyecto y se mostrd a las personas encargadas de la supervision de su

uso y la manera en que lo pueden actualizar.

3.1.1 Area trabajada:

Se abord6 el &rea administrativa con el manejo y control de documentos de forma digital, al
implementar un sistema de almacenamiento de informacién en la red (nube), clasificando por

institucion y nivel dicha informacién.

3.1.2 Actividades desarrolladas:

Durante el diagnoéstico institucional la primera actividad que se ejecutd fue la observacion,

también se emplearon discusiones grupales y el analisis del FODA.

En la asistencia técnica se realizaron actividades en apoyo a las diferentes gestiones que se
ejecutan dentro de la Supervision Educativa. apoyo brindado en las diferentes acciones de
oficina; participacion en reuniones, dentro de algunas actividades que se realizaron estan las

siguientes:

12



Sincronizacion de correo electronico con la “nube” llamada ONE DRIVE se
seleccionaron los documentos que se desean almacenar en la nube para poder tener acceso
a ellos desde cualquier maquina o lugar en el que se encuentre la secretaria 0 Supervisora
Educativa y requieran de la documentacion que han realizado con anterioridad.
Participacion como jurado calificador en el concurso de presentaciones del programa
Leamos Juntos.

Control de asistencia a la Supervision Educativa

Sellado de libros de actas, conocimientos y asistencia de los establecimientos a cargo de
la supervision.

Certificacion de actas.

Actualizar listado de centros educativos publicos y privados.

Asistencia a las reuniones con directores de los centros educativos a cargo de la
Supervision.

Ordenar papeleria a entregar a la Departamental

Acompafiar a la supervision la Departamental Norte a realizar varias gestiones.

Revision de expedientes.

13



Tabla 2

Etapas, logros y desafios

Etapas

Logros

Desafios

Diagnostico
Institucional

Identificar  debilidades de la
institucion.

Comunicacion asertiva de la
Supervisora.

Conocer los diferentes procesos
que se llevan a cabo dentro de la
Supervision Educativa.

Establecer comunicacién con los
directores de los diferentes centros
educativos.

Conocer los procesos que se usan
en el sector publico y privado.
Apoyar en diferentes actividades
planificadas por el Ministerio de
Educacion

Resolver de manera inmediata sin
presencia de la autoridad.

Hacer llegar la informacion a los
diferentes centros educativos.

Entregar  papeleria  en la
Departamental Guatemala Norte.

Recepcion de documentos
solicitados por la Supervisora.

Asistencia
técnica

Secretaria y supervisora haciendo
uso del sistema de almacenamiento
en la red para archivar los
documentos.

Conocimiento de documentos que
se usan de acuerdo a cada proceso.
Adquisicion de conocimiento en
revision de expedientes.

Adaptar herramientas tecnoldgicas
para agilizar los procesos dentro de
la supervision.

Conocer la manera en que se lleva a
cabo una reunion entre directores.
Participar como jurado calificador
en el programa de leamos juntos.

Conocimiento de las diferentes
herramientas para poder hacer uso
de ellas dentro de la gestion
administrativa y asi agilizar los
procesos.

Identificar toda la papeleria que
debe llevar cada proceso.

Corregir errores en expedientes.
Cerciorar que se cumpla a
cabalidad lo solicitado por la
Supervisora educativa.

Ganar confianza con los directores
de los  diferentes  centros
educativos.

Seleccion de ganadores en el
concurso que promueve la lectura.

Proyecto
Educativo

Asistencia de los directores a las
convocatorias por la Supervisora
Educativa.

Aplicar herramientas tecnoldgicas
Innovar en procesos educativos

Aportar conocimiento de
herramientas  digitales y su
aplicacion a la gestion

administrativa.

Aceptar la implementacion de
herramientas  digitales en los
procesos administrativos.

El horario de préactica por mi
trabajo.

La nula experiencia en el sector
publico.

Solo se cuenta con una
computadora con internet.
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3.1.3 Lecciones aprendidas

e Durante el ejercicio de la préctica supervisada el principal aprendizaje que se obtuvo fue
el reconocer y valorar la incidencia que se puede generar a nivel directivo. Una buena
direccién y coordinacion puede influir hacia los cambios de visiones, formas de actuar y
de prever acciones en beneficio de comunidades a nivel local y nacional. Un director o un

equipo, que coordine y dirija una accion, puede hacer cambios significativos.

e La importancia de tomar las mejores decisiones de una manera segura y en el momento
preciso. Durante la asistencia técnica se cometieron errores 0 equivocaciones por parte
mia que fueron solventadas en el momento. Un olvido, distraccion o falta de atencién en
la coordinacion puede provocar conflictos en cualquier gestion administrativa; sin

embargo, es necesario actuar rapido y solucionar las situaciones.

3.1.4 Propuesta de mejora (plan, proyecto)

Segun la problematica identificada en el diagndstico institucional, donde se detectd que existe
ausencia de sistematizacion de procesos, se propuso realizar un proyecto de sistematizacion y se
delimito al tema “Sistema de Almacenamiento de informacion en la red (nube) en la Supervision

Educativa 01-01-20” . El proyecto fue aceptado por supervisora educativa.

La nube permitira al personal administrativo que labora dentro de la Supervision Educativa tener
acceso a la informacion archivada dentro de la misma de manera inmediata y asi poder obtener la
informacidn que se necesite en el momento de una manera ordenada, dentro de los documentos
que se pueden encontrar estan los oficios enviados por la supervision, memorandum enviados de
la Departamental Norte, Resoluciones de algunos establecimientos, certificaciones de actas entre

otros.
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3.1.4.1 Fundamentacion Tedrica de la propuesta
La teoria que sustenta el proyecto de sistematizacion es la siguiente:

Sistematizacion

Es un proceso de reconstruccion y reflexion analitica sobre una experiencia vivida. Implica un
proceso de investigacion, analisis y documentacion. Una sistematizacion sirve para aprender de
las experiencias, indagar los problemas, las medidas de solucion y los factores de éxito, acumular
conocimientos generados desde las practicas concretas. Ademas, por medio de la sistematizacion
se puede analizar y adaptar metodologias de trabajo, disefiar enfoques futuros y nuevos
proyectos, generar la memoria institucional, entre otras acciones. La sistematizacion permite
reconstruir experiencias y analizar los aprendizajes y las acciones que se lograron; ademas,

influye en la toma de decisiones para nuevos procesos por ejecutar. (GTZ, 2000)

La sistematizacién sirvio para poder hacer del proyecto un proceso participativo, que permite
ordenar lo acontecido durante el proyecto , recuperar asi la memoria histérica, interpretar y
conocer nuevos conocimientos y asi poder transmitirlos a otras personas, se trabajo de manera

abierta para poder aplicar aportaciones de las personas interesadas en el mismo.

Nube digital

Es un sistema con el que se puede almacenar y procesar datos en linea, permite elaborar,
exportar, portar y almacenar documentos de todo tipo sin necesidad de hacerlo de un ordenador
personal evitando la perdida de los mismos o riesgos de un virus.

Existen varias herramientas con las que se puede conectar a la nube, tales como: SkyDrive,
Drive, Dropbox entre otros, todos con gran capacidad de almacenamiento para todo tipo de
archivos, siempre que se encuentre conectado desde un dispositivo conectado a la red se puede
acceder a la nube y acceder a distintas aplicaciones segun sea la necesidad del usuario. (Camps,
2002)
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OneDrive
Es la nube de Microsoft que te permite guardar tus archivos o documentos en linea y acceder a

ellos desde cualquier lugar o equipo con conexidn a Internet.

Una de las principales caracteristicas de Windows 8 es que viene con OneDrive incorporado a su
sistema, de manera que si cuentas con conexion a Internet puedes almacenar tu informacion tanto
en el Disco duro de tu computador, como en la nube.

Al iniciar sesion con una cuenta Microsoft en un equipo con Windows 8 recibes inmediatamente
7 GB de espacio para almacenar informacion en OneDrive, lo que equivale a un camion lleno de
paginas de texto. Si llegas a necesitar mas espacio lo puedes comprar On-Line. (L6pez, 2008)
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https://www.youtube.com/watch?v=U79pyoEhkqI
http://www.gcfaprendelibre.org/tecnologia/curso/windows_8/navegador_internet_explorer_10/1.do
http://www.gcfaprendelibre.org/tecnologia/curso/windows_8/navegador_internet_explorer_10/1.do
http://www.gcfaprendelibre.org/tecnologia/curso/informatica_basica/las_partes_basicas_de_un_computador/7.do
https://www.youtube.com/watch?v=U79pyoEhkqI

Conclusiones

El desarrollo de la Préactica profesional dirigida representa un medio de contextualizar los
conocimientos adquiridos en el transcurso de la carrera de Pedagogia y Administracion
Educativa, conociendo la realidad de las instituciones y de los procesos que, a nivel

administrativo, se llevan a cabo en ellas.

Las Supervision Educativa, en sus funciones y en sus procesos técnicos y administrativos se ve
favorecida con la implementacion de nuevas tecnologias que generan mayor eficacia y eficiencia
asi como garantizan la conservacion de documentacion, optimizando el espacio fisico para su

resguardo

El uso de plataformas de comunicacion y almacenamiento electrénico en La Nube, representa la
nueva tendencia en la administracién de documentos de forma confiable, segura, economica y de
gran capacidad y esta contribuyendo a mejorar los procesos de interaccion entre diversos

usuarios, sistemas y departamentos administrativos.
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Recomendaciones

A las autoridades del Ministerio de Educacion y gobierno central, suministrar el apoyo y el
presupuesto para que las Supervisiones Educativas puedan tener acceso a las diferentes

tecnologias se la informacion y la comunicacion, necesarias de utilizar en un mundo globalizado.

Que las autoridades y representantes de instituciones educativas, tanto del Estado de Guatemala
como de la iniciativa privada, abran espacios para beneficiarse con la presencia de mas
estudiantes de Administracion Educativa, provocando también una contextualizacién de la
realidad en los practicantes, que buscan implementar los conocimientos adquiridos durante la

carrera a situaciones del mundo real.

A las autoridades de Universidad Panamericana, fomentar e incluir dentro del pensum de estudio
de todas las carreras de Pregrado, cursos que generen competencias en el area de tecnologias de
la comunicacién y la informacién , agilizando e implementando , de esta forma, proyectos

educativos que promuevan el intercambio y manejo de informacion digital de forma rapida .
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Apéndice

Proyecto Educativo

Identificacidn del Proyecto
Creacion de Sistema de Almacenamiento de la Informacion en la red (nube) en la supervision

educativa 01-01-20 del Municipio de Guatemala, departamento de Guatemala.

Justificacion

El proyecto de intervencion consistio en la implementacion de un Sistema de Almacenamiento de
la Informacion en la red (nube) que permita el acceso de una manera inmediata a la
documentacién manejada por la Supervision Educativa 01-01-20 desde cualquier dispositivo por
medio de la nube digital OneDrive y asi poder optimizar el tiempo y aprovechar los recursos
tecnoldgicos con los que cuenta, asi mismo tener mejor control de la papeleria que se maneja en

la Supervision.

Para poder crear este proyecto fue necesario ordenar de manera digital los archivos que se
elaboran en la Supervision Educativa, los Memos, circulares, oficios, agendas, etc. enviados por
la Departamental, Ministerio de Educacion, establecimientos de sector publico y privado de los

niveles de pre-primaria, primaria, basicos y diversificado que estan bajo la Supervision 01-01-20.

Objetivos
General

e Almacenar en forma digital, ordenada y segura los documentos que se manejan dentro de
la Supervision Educativa 01-01-20.

Especificos

e Capacitar a las personas encargadas de la Supervisién Educativa para el buen uso del
sistema de almacenamiento de la informacion en la red.

e Determinar la importancia de la tecnologia para los procesos administrativos.

o utilizar adecuadamente la nube ONEDRIVE para el almacenamiento de documentos en la

red.
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Tabla 4

Matriz del Marco Ldgico

Jerarquia de Objetivos | Indicadores Medios de | Supuestos
Verificacion

Fin Existencia de la nube | Cumplimiento Disminucion de

Archivar por medio | digital efectivo de | papeleria fisica.

del uso de la nube requerimiento de

digital. papeleria

Propdsito Féacil acceso a la | Control de papeleria | Capacitacion a

Clasificar documentos | informacién Supervisora y

digitales

secretaria del uso de
la nube.

Componentes Uso y manejo de la | Clasificacion de | Acceder a la
Utiliza la nube para | nube para recepcién | carpetas por nivel y | informacion de
subir informacion | de  documentos y | establecimiento. manera mas rapida y
importante  en  la | control de los | Entrega de | con mayor orden.
Supervision. mismos. documentos oficiales

Facil acceso a los de manera inmediata.

documentos desde

cualquier

computadora.

Acciones Sincronizacion de la | Uso de la | Organizacién de

Escaneo de papeleria
importante como lo
son Acuerdos
Ministeriales que
autorizan a los centros
educativos,  oficios,
resoluciones, etc.
Creacion de carpetas
por establecimiento.
Capacitacion de como
actualizar la
informacion.

nube para que al
momento de realizar
un documento se
actualice
automaticamente  la
informacion en la
nube digital.
Capacitacién del uso
de la nube.

computadora con méas
frecuencia y de la
nube.

Control y seguimiento
de informacion.

cronogramas, oficios,
agendas, resoluciones,
etc.
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Plan de ejecucién

Nombre del Proyecto

Creacion de Sistema de Almacenamiento de la
Informacion en la red (nube) en la supervision
educativa 01-01-20 del Municipio de

Guatemala, departamento de Guatemala.

Ubicacion

La Supervision Educativa, del sector 01 — 01 —
20, se encuentra ubicada en las Instalaciones
del local que ocupa la Escuela Oficial de Nifias
namero 5 “Miguel Garcia Granados”, en la 13
avenida 4 — 78 zona 1, 2 nivel, frente a la

iglesia San Jose.

Poblacion

Usuarios internos y externos de la Supervision

Educativa.

Duracion

4 meses

Recursos

Computadora, servicio de internet, Microsoft.

Costo aproximado

Beneficiarios directos

Supervisora educativa

Asistente

Beneficiarios indirectos

Directores

Docentes
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Descripcion del trabajo de campo:

El proyecto efectuado se basa en el uso de una metodologia participativa y en un proceso
planificado utilizando el instrumento del marco Idgico, con el fin de recuperar la informacion
necesaria y relevante para construir de manera objetiva el disefio del proyecto. ElI Supervisor
Educativo es el beneficiario directo del proyecto y los directores a su cargo, los miembros de las
comunidades educativas, se suman como los beneficiarios indirectos, se conté con la

colaboracion de la asistente de la supervision educativa.

Entre las areas trabajadas durante la gestion de la practica se encuentran: planeacion,
organizacion, direccion, integracion, control, manejo de informacién, registro y ordenamiento de
datos; lo cual permite justificar los diferentes mecanismos utilizados en la préactica administrativa
derivandose de alli la importancia de implementar un Sistema en base de datos como apoyo en el
area de gestion administrativa, la cual se vera fortalecida por medio de los recursos tecnologicos,

siendo esto el principal objetivo del proyecto.
Durante la aplicacion del Sistema de almacenamiento de informacion en la red se aplico:

e La observacion, para poder determinar las debilidades de la institucion y asi poder optar
por el proyecto que se adapte a las necesidades de la misma.

e Clasificacion, por establecimiento y nivel la documentacién digital existente.

e Se almacenaron en la nube los archivos existentes.

e Se capacitdé a las personas encargadas de la Supervision para el uso y manejo de la

herramienta digital.

Incorporacion de mejoras a las areas de gestion como resultado de la

implementacion

e Al implementar el sistema de almacenamiento de informacion en la red se contribuye a
que se trabaje de una manera ordenada y eficiente.
e Capacitacion al personal a cargo de la supervision sobre la actualizacion de la nube y su

uso.
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La tendencia que se viene a futuro: los correo electronicos, fotos, musica, documentos,
videojuegos, etc. se alojaran directamente en los servidores del proveedor del servicio,

para que se utilicen desde cualquier sitio o dispositivo.

Mejoramiento de los procesos de control que brindan apoyo a la Supervision Educativa en

su entrega de reportes a las autoridades del Ministerio de Educacion.
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ANEXOS
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Anexos 1 Cartas de las autoridades

Carta de solicitud del estudiante dirigido a la coordinacion de sede para autorizacion de la
Préctica administrativa.

Guatemala, 18 de jullo de 2015
<

Lcenciada

Claudsa Ruiz de Estrada

Coordinadora sede Campus Central 20n3 16
Facultad de Genclas de |a Educaciin
Universidad Panamericana

Estimada Ucenciada Ruiz de Estrads:

Respetucsamante le saludo deseando €xitos y bendiciones del Seflor en sus actividades
cotidlanas

Por este medio Yo, Pamela Elzabeth Galicls Luna con numero de carné 1118617
estudiante de |a Carrera de Licenciatura en Pedagogla y Adminkstracidn Educativa sede central,
rona 16; Facultad de Ciencias de ls Educacién de esta Universidad, me permito dirgirme a usted
para solicitar autarice la reakzacion de mi pedctica admiristrativa en Supenvision Educatve codigo
No. 01-01-20 de Direccién Departamental, ubicado en 13 avenida 4 ~ 78 zona 1, EOUN No. 5
Miguel Garcla Granados, ¢l nombre de la jefa es Lcda Norma Aracely Palomo Franco de Diaz,
Supervisora Educativa, la cual se realizard de 13:00 3 17:00 horas de lunes a viemes a partir del
14 de julio a1 25 de septiembre del presente aflo.

Atentamente,
s
e,
~ Vi3 v Pamela Elizabeth Galicia Luna
pegaiicialuna@gmail.com
55108517

G072 I00 ¥ 1 "

VNVOIHIWVNVA[Y)
AVAISYIAINN &S

Clora Crwr i

@ o\
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Carta de autorizacion de la practica administrativa emitida por la Coordinacion de Sede

LIN D A Diagonal 34, 31-43 Zona 16
A NI A S 1% A NI A PBX: 2380-1200
S~
ANUS Guatemala, 22 de julio 2015.

Licenciada

Norma Aracely Palomo Franco de Diaz
Supervisora Educativa 01-01-20

Dircecion Departamvental

13 Av. 4-78 zona 1,

EOUN No. § Miguel Garcis Granados, Guatemala.
Presente.

Respetable Supervisora:

Reciba un cordial saludo de la Coordinacidn del Campus Central de la Facultad de
Ciencias de la Educacion,  El motivo de la peesente es solicitar su colaboracion con esta
Casa de Estudios paa que In estudiante Pamela Elizabeth  Galicia Luna
de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, pueda realizar la
Prictica Profesional Dirigida en la Institucidn que usted dignamente dirige

Dicha préctica se encuentra contemplada segin calendario académico para iniciar en
¢l mes de julio y deberd cumplir con 200 horas segin lo estipulado por el proyecto de
carrera y el Reglamento Académico.

La prictica serd coordinada por In Licenciada Carmen Maldonado, quien
oportunamente estari realizando visitas de monitoreo y supervision,

Agradezeo su atencidn y buenos oficios. al permitir que nuestro cstudiante pueda
cumplir con un requisito académico y proyectar I filosofia y labor social de Universidad
Panamericana.

Atentamente,
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Carta de autorizacion de aceptacion del establecimiento, institucion u organizacion para la
realizacion de la practica

- Oficio 117-2015
@ NP/mh

— PERVISION EDUCATIVA G la, 16 de julio de 2015.

UNIVERSIDAD PANAMERICA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
PRACTICA ADMINISTRATIVA
SUPERVISORA DE PRACTICA

La sutoridad de 1a Supervision Educativa 01-01-20, sutoriza la cjecucion de la prictica a la
seflorita. Pamela Elizabeth Galicia Luna came nimero 1118617, estudiante de lu
Licenciatura en Pedagogia y administracién Educativa de su Centro de Estudios Superiores,

Para los usos de la interesada se extiende la presente como constancia de lo antes descrito.

VISORA EDUCATIVA
01-01-20

et
SUPEIVIMON EDECATIV
UPANA

TSI
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Anexo 2 . Ficha informativa del estudiante y del establecimiento, institucion u
organizacion en donde realizd su practica.

FICHA INFORMATIVA DEL ESTUDIANTE
1. Datos personales del estudiante
8. Nombre completo de la estudiante practicante: Pamela Elizabeth Galicia Luna
b. Camé: 1118617
¢. Fecha de nacimiento: 24 de marzo de 1,988  Edad: 28 afios
d. Direccion: 32 avenida “B” 34-09 zona 7 Colonia Otten Prado
¢. Numeros de teléfonos: 23330645 movil:  5510-8917
o Direccidn electronica:  pegalicinluna@gmail.com

2. Datos de la institucion educativa en donde realizé la Prictica Administrativa
i Nombre de la institucion educativie Supervision Educativa cédigo 01-01-20
i, Nombre del jefe inmediato: Licda, Norma Palomo de Diaz
il Direccidn: 13 avenida 4-78 zona |
v. Numeros de teléfonos: 5858-9133
v.  Direccion electronica: licdapalomomineduciahotmail.com

I_"-_D!JMSLM!
o Periodo del: 27 de julio del 2015 al: 30 de octubre del 2015

4. Nombre del jefe inmediato y/o supervisor

A Lugar y fecha del informe: Guatemala, jumo 2016

Firma y sello de la Institucion Educativa,

W 2

Vo. Bo. Catedritica isada.
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Anexo 3 Constancia de autoridad indicando que se realizaron las 200 horas de
practica y el proyecto educativo.

@ Oficio 208-2015
| NP/mh

PERVISION EDUCATIVA G ln, 30 de octubre de 2015,

UNIVERSIDAD PANAMERICA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
PRACTICA ADMINISTRATIVA
SUPERVISORA DE PRACTICA

CONSTANCIA

Por medio de la presente se HACE CONSTAR que la estudiante Pamela Elizabeth
Galicia Luna came nimero 1118617, inscrita en la Facultad de Ciencins de la Educacion,
carrers de Licenciatura en Podagogin y Administracién Educativa de Ia
UNIVERSIDAD PANAMERICANA: en el lapso de tiempo comespondiente al 27 de
Julio al 30 de octubre de 2015, realizo la etapa de peactica administrativa, campliendo en ¢l
lapso de tiempo anteriormente descrito 200 horas de colaboracion, apoyo técnico |
claboracion y presentacion del proyecto educativo “Disefio de un sistema digital parn la
Base de Dutos electrdnicos de los centros educativos piblicos y privados  de Ia
Supervision Educativa 01-01-20", ante las aworidades correspondientes de esta
Supervision Educativa , el cual serd utilidad de cada uno de los procesos futuros a llevarse a
cabo ,

Para los usos de la interesada se extiende fa presente como constancia de lo antes descrito.

Di '
VISORA EDUCATIVA - e
a1-01-20

o

HPOTION EECATIVA
AN

INIRREAALL
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Anexo_ 4 Control de Asistencia

Control de asistencia
1. Nombre de la institucidn educativa: Supervision Educativa Sector 01- 01- 20
® 2. Nombre del Jefe inmediato: Licenciada Norma Palomo De Diaz
3. Estudiante Practicante: Pameln Elizabeth Galicia Luna ¢

Control de asistencia

2770772015 z—

2810712015

29/07/2015

30/07/2015

31/07/2015

04/08/2015

05/082015 ~

1
2
3
'
5
' 6 | 030R2015
7
8
5 Toe0w013
N

07/08/2015 2

0
11 | 10/082015
2 | 11/08/2015 )

13 | 12082015

14 | 13/08/2015

15 | 14082015

Supervisor/s
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Control de asistencia

1. Nombre de la institucion educativa: Supervision Educativa Sector 01- 01- 20
2. Nombre del Jefe inmediato: Licenciada Norma Palomo De Diaz
3. Estudiante Practicante: Pamela Elizabeth Galicia Luna .

17/08/2015

18/08/2015

19/0872015

20/0872015

2170872015 1

24/0872015

25/082015

26/08/2015

et}

2810872015

31/082015

011092015

0210972015

03/092015

040972015

07092015 7

Supervisor/a

Control de asistencia
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Control de asistencia

. Nombre de la institucién educativa: Supervisién Educativa Sector 01-01- 20
. Nombre del Jefe inmediato: Licenciada Norma Palomo De Diaz
Estudiante Practicante: Pamela Elizabeth Galicia Luna

o

W N -

Control de asistencia

17/0872015

18082015

19/0872015

20/0872015

2170872015 —

24/0872015

25/0872015

26/08/2015 =)

28/0872015

31/082015

01/092015

1A

02092015

03/0972015

040972015

07092015 ] )

Supervisor/a \
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Control de asistencia

1. Nombre de 1a institucion educativa: Supervision Educativa Sector 01-01- 20
2. Nombre del Jefe inmediato: Licenciada Norma Palomo De Diaz
3. Estudiante Practicante: Pamela Elizabeth Galicia Luna

31

08/09/2015

Control de asistencia

32

090972015

33

1010972015

3

11/092015

35

36

14/0972015

16/09/2015

37

17/0972015

i3

1840972015

39

2100972015

40

220972015

41

23/09/2015

42

24/09/2015

43

25/092015

2810572015

45

29/09/2015

NREET

e

Supervisor/a
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Control de asistencia
1. Nombre de la institucion educativa: Supervision Educativa Sector 01- 01- 20
2. Nombre del Jefe inmediato: Licenciada Norma Palomo De Diaz

3. Estudiante Practicante: Pamela Elizabeth Galicia Luna e

Control de asistencia
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Control de asistencia
1. Nombre de la institucién educativa: Supervision Educativa Sector 01- 01- 20
2. Nombre del Jefe inmediato: Licenciada Norma Palomo De Diaz
3. Estudiante Practicante: Pamela Elizabeth Galicia Luna .

Control de asistencia
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