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Resumen

En este informe se presentan los resultados del diagnostico que se realizé en el Colegio
Intercultural Tuncaj, con el objetivo de fortalecer el proceso administrativo mediante el uso de

metodologias que contribuyan a una gestién eficiente.

Se aplicaron diferentes herramientas tales como la matriz FODA, observacion y una guia de
observacion que permitieron detectar las amenazas y debilidades existentes en el establecimiento,
priorizando la problemética y realizando una propuesta de solucién para la problematica

encontrada.

El proceso permiti6é detectar la siguiente problematica inexistencia de una base de datos para el
control y registro de notas de los estudiantes, generando como propuesta de solucion la

elaboracion del registro de notas para el Colegio Intercultural Tuncaj, Granados, Baja Verapaz.



Introduccion

Es indispensable que la institucion educativa tenga archivos que permitan tener un mejor control,
ordenamiento y registro de informacién, para obtenerla de forma rapida y los procesos sean mas

eficaces en el area administrativa.

El informe esta estructurado en tres capitulos, los que en su orden se desarrollan de la siguiente

manera:

El Capitulo 1 lo constituye el marco contextual, el cual contiene la informacion maés relevante
sobre la descripcion de la institucion, resefia histérica de la institucion, vision y mision, estructura

organizativa y la ubicacion geografica, para lo cual cada aspecto respalda la investigacion.

El diagnostico institucional, la metodologia aplicada, las técnicas e instrumentos utilizados se

describen en el capitulo 2.

En el Capitulo 3 se detalla la sistematizacion de la practica, el area el area trabajada, lecciones

aprendidas y la propuesta de mejora, concluyendo este apartado con la fundamentacion tedrica.



Capitulo 1

Marco Contextual

1.1 Descripcidn del tipo de institucidn

El Colegio Intercultural Tuncaj dirige su labor administrativa y educativa siguiendo las
directrices propuestas por el Ministerio de Educacién, en donde el desarrollo de sus contenidos
conserva una estrecha relacion con el nuevo Curriculum Nacional Base, para el logro y la
obtencion de competencias, cuyo fortalecimiento se alcanza a través de aprendizajes

significativos y contextualizados.

Es un establecimiento a cargo de la iniciativa privada que ofrece servicios educativos, de
conformidad con los reglamentos y disposiciones aprobadas por el Ministerio de Educacion,
quien tiene la responsabilidad de velar por su correcta aplicacion y cumplimiento, el centro
educativo funciona por previa autorizacion del Ministerio de Educacién, puesto que al inicio de
las gestiones de funcionamiento cumplié con los requisitos establecidos para comenzar a

funcionar , presentando asi; adecuados niveles para su apertura.

Es una institucion privada no lucrativa, la cual se ampara bajo la base legal del Acuerdo
Ministerial 41 del 02-02-95, 252 del 28-05-98 y 258 del 15-03-85 en el cual se establece la cuota
que debe de cancelar cada estudiante para poder cancelar los salarios al personal administrativo,
docente y de mantenimiento, logrando asi,recibir los servicios educativos que brinda la
institucion, en donde se toma en consideracion las necesidades, intereses y problemas de la
comunidad educativa,la cual se encuentra dirigida con competitividad desde el éarea
administrativa, asi como también con un personal docente con aptitudes, capacidades y con una

formacion académica alta que se sujeta a las exigencias que presentan los estudiantes.

Actualmente en el nivel diversificado plan diario ofrece las carreras de Bachillerato en Ciencias y
Letras con Orientacion en Educacion, Magisterio de Educacion Primaria, Magisterio de
Educacién Infantil Bilingle, Perito en Administracion de Empresas y Perito Contador con



Orientacion en computacion plan fin de semana; asi mismo brinda servicios el nivel medio ciclo

basico.

1.2 Resefa historica de la institucion

En el municipio de Granados, Baja Verapaz, debido a la poca cobertura de la educacién en el
nivel medio, s6lo existia un centro educativo en la cabecera, que brindara los servicios del ciclo
basico, y uno que ofrecia una carrera de diversificado, lo cual obligaba a las y los estudiantes
egresados de tercer grado basico y con vision de superacion académica, a emigrar a los centros
educativos mas cercanos ubicados en jurisdicciones; Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz,
Pachalum, Quiché; o en su defecto a la capital, Antigua Guatemala, Chimaltenango y la mayor

parte, no continuaba estudios debido, principalmente a sus escasos recursos econémicos.

En octubre del afio 2002 el Ministerio de Educacion Dictamind favorablemente para el
funcionamiento de lo que a partir de alli seria el Colegio Intercultural Tuncaj. En los meses
siguientes se realiz6 publicidad y se planificé el trabajo que deberia iniciarse en el mes de enero
del afio 2003, bajo la Direccion Técnica Administrativa del Lic. Miguel Angel Cérdova Arévalo

y del Profesor Mario Estuardo Leal Aldana como Secretario Contador.

Asi mismo, se cont6 con la estrecha y decidida colaboracion de un grupo de Profesores y
Profesoras que con entusiasmo estaban preparados y preparadas para el inicio de las labores. Por
tal razon, a inicios del afio 2003 entra en funcionamiento el Colegio Intercultural Tuncaj,
ofreciendo sus servicios educativos en el Ciclo Basico, plan diario, y la carrera de Magisterio de
Educacion Primaria Intercultural en jornada doble. Ademas, en forma paralela se empez6
también a prestar el servicio de computacion, como un complemento para la mejor formacion

académica de los y las estudiantes.

La Resolucion de Autorizacion del Colegio Intercultural Tuncaj, fue emitida por la Direccion
Departamental de Educacion de Salamd, Baja Verapaz, bajo el numero 04-2003 del 04 de
febrero del afio 2003.



1.3 Vision y Mision
Vision

Ser una institucion lider en calidad educativa y preocupada en mejorar los valores humanos, a

través del fortalecimiento de los principios éticos y morales, la equidad y la participacion social.

Mision

Somos una institucion educativa al servicio de la comunidad, dedicada a la formacion de
profesionales competitivos, sustentando nuestra labor en la formacion académica con un servicio

de calidad, inculcando los principios, valores éticos y morales, la participacion y el liderazgo.

1.4 Estructura Organizativa

[ Direccion Técnica Administrativa ]
Secretaria Padres de Alumnos Docentes
familia
Comision Comision
Consejo de Consejo Comisién de de
Padres de general de de evaluacion disciplina
familia alumnos publicidad
Comision Comision
Comision Comision de de
de cultura de deportes publicidad redaccion
Comision Comision
de deportes de cultura




1.5 Ubicacion Geogréfica

|
Google




Capitulo 2

Diagnostico Institucional

2.1 Descripcion de la Metodologia Aplicada

Se desarrollaron diferentes actividades en las cuales se utilizaron una serie de instrumentos que
permitieron conocer a fondo la institucion tanto en lo fisico como en lo administrativo, en
visualizando de tal forma las necesidades que existen en el area administrativa, haciendo uso de

técnicas y estrategias que permitan fundamentar la investigacion realizada.

Para determinar la problematica existente en el establecimiento se aplico un FODA el cual
permitié detectar las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas que afectan a la

institucién, dando como resultado las ausencias y carencias del establecimiento educativo.

2.1.1 Técnicas

Las técnicas utilizadas en el proceso de la investigacion fueron de gran beneficio, favoreciendo
asi la deteccion de diversos problemas que se descubrieron a través del uso de las siguientes
técnicas: entrevista, encuesta, observacion y FODA tomando como informantes al director y
secretaria como principales encargados del proceso administrativo, logrando con ello, comprobar

la problemaética que se da en el area administrativa de la institucion.

2.1.2 Instrumentos

Los instrumentos que se utilizan en el proceso de investigacion logran evidenciar y detectar que
el area administrativa posee una fuerte debilidad, descubriendo de tal forma el descontrol y
registro de notas de los estudiantes, aplicando asi diferentes herramientas tales como, un didlogo
con el entrevistado permitiendo obtener datos veridicos, se utilizé una lista de cotejo y una ficha
de observacion en donde se obtuvieron los factores que amenazan la administracion de la

institucion.



2.1.3 Informantes

Los informantes es el recurso humano que se utilizé para lograr evidenciar la problematica que

existe el area administrativa del Colegio Intercultural Tuncaj.

Tabla 1 Informantes

No. Nombre Cargo Profesion

1 Maynor Joel Reyes Corzantes Director Licenciatura en Pedagogia y

Administracion Educativa

2 Sonia Magali Herrera Beltran Secretaria Licenciada en Administracion Educativa
3 Carlos Porres Sub-director Profesorado de Segunda Ensefianza en
Pedagogia

Fuente: Elaboracién propia 2014

2.1.4 Unidades de analisis

En el &rea administrativa del Colegio Intercultural Tuncaj, la cual dispone de varios recursos que
fortalecen el proceso de gestion, dirigida a través de actividades efectivas que garantizan el pleno
desarrollo de la institucion e implementando herramientas que permitan conocer el desarrollo de
cada una de las areas disponibles y determinar el grado de avance, las debilidades, amenazas y
fortalezas que cada una posee.

Cada persona conoce el desempefio de sus labores, para ello las areas se encuentran divididas de

la siguiente forma.

e Area administrativa: Se encuentra dirigida por el director el cual es el principal encargado
de dirigir, supervisar, controlar, guiar e implementar diversos mecanismos para que la
administracion de la institucion sea eficiente, brindando de tal forma un servicio

educativo de calidad.



e Area oficinista y contable: La dirige una persona que posee conocimientos amplios de su
labor, la cual se encarga de llevar todo el proceso que se relaciona con los alumnos,
hablese de control de notas, documentos y papeleria de alumnos, entre otros, asi mismo
también es la facultada para llevar un estricto control de todos los ingresos y egresos que

posee el Colegio Intercultural Tuncaj.

e Area Pedagogica: Es el personal docente quien tiene la acreditacion para llevar a cada
alumno el aprendizaje con diferentes estrategias, utilizando técnicas e instrumentos no
olvidandose de la didactica a implementar diariamente, quien se involucra y relaciona
con los estudiantes. El area pedagdgica se encuentra respaldada debido a la formacién
académica con la que se perfila cada docente, de acuerdo a las capacidades y habilidades

que cada pedagogo debe poseer.

Tabla 2 FODA

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

DEBILIDADES

AMENAZAS

Contar con director

profesional

Tener un equipo de

oficina

Utilizacién de
instrumentos
académicos

Buena organizacion

en ciertas areas del

establecimiento

Buenas relaciones

institucionales

Contar con el apoyo

de autoridades

educativas

Apoyo municipal

Apoyo institucional

Implementacion  del

PEI

Descontrol y registro
de notas de los
estudiantes del afo
2013

No contar con un
control de asistencia

docente

Desorden en la
papeleria  de los

estudiantes

Equipo de computo en

Competencia desleal
de otros  centros

educativos

Traslado de alumnos
hacia otros centros

educativos

Contar con una baja

matricula educativa

Competencia desleal

de otros centros




Contar con ambiente

de relaciones

armoniosas.

Solidez

Personal calificado

Regido por leyes y
lineamientos del
MINEDUC

Descentralizacion

educativa

Contar con el apoyo
de MINEDUC
Interaccion con
instituciones

educativas

Contar con el apoyo
de los padres de

familia

mal estado

Descontrol de boletas

de pago de colegiatura

educativos.

Fuente: Elaboracién propia 2014




2.1.5 Resultados del diagnostico institucional

Tabla 3 Diagndstico Institucional

Problema

Factores que lo producen

Solucién

Descontrol 'y registro de

notas de los estudiantes

Falta de interés del propietario
por mejorar la administracion
del establecimiento.

Falta de recursos econdmicos

Elaboracion del registro de notas

para el Colegio Intercultural

Tuncaj, Granados, Baja Verapaz

de

asistencia a docentes

Carencia control de

Poco financiamiento a la

institucion

Implementacién de libro de

asistencia docente

Falta de archivos

Poco interés del propietario de
dotar al establecimiento equipo
de oficina

de

instituciones locales

Gestion donaciéon  en

Equipo de cémputo en mal

estado

Computadoras desactualizadas

Gestidn actualizacion de equipo

de computo

Descontrol de boletas de

pago de colegiatura

Poco interésdel area
administrativa por implementar
herramientas para contar con un

mejor control de boletas de pago

Implementacién de controles

financieros

Fuente: Elaboracion propia 2014




Capitulo 3

Sistematizacion de la practica

3.1 Desarrollo de la préctica

El ejercicio de la practica supervisada brinda aprendizajes y experiencias significativas que
posibilitan orientarlas y utilizarlas hacia el futuro con una perspectiva transformadora, asi mismo,
ordenar y reconstruir el proceso vivido durante el periodo de la fase, haciendo una interpretacion
critica del proceso y aportando ideas innovadoras para impulsar la mejora de la institucion, con el
fin de implementar herramientas que permitan alcanzar los objetivos que el establecimiento tiene

propuestos.

Durante las 200 horas realizadas en el ejercicio de la practica supervisada se adquirieron
habilidades y destrezas para hacer andlisis y sintesis.

3.1.1 Area trabajada

Area Administrativa: Es un area en donde se logra lo que se desea a través de la aplicacion de
destrezas, habilidades y conocimientos; sin embargo en este proceso es indispensable aplicar

diferentes fases administrativas como la planeacion, organizacion y control.

3.1.2 Actividades desarrolladas

Tabla 4 Actividades Desarrolladas

SEMANA ACTIVIDAD

03/ 02 al 07/02/2014 Redaccién de acta de inicio del Ejercicio practica supervisada
Revision de expedientes (Magisterio de Educacién Primaria)
Razonar los expedientes de los estudiantes

Elaboracion de recibos de pago de estudiantes

10/02 al 15/02/2014 Elaboracion de certificados por errores en nombres

Elaboracion de recibos de pago de estudiantes

10




Ordenamiento de recibos de pago
Revision de expedientes de estudiantes (Magisterio Bilinglie Preprimaria)

17/02 al 22/02/2014

Elaboracion de recibos de pago de estudiantes
Elaboracion de certificaciones (graduandos 2014)

24/02 al 01/03/2014

Elaboracion de recibos de pago de estudiantes

Revision y correccién de nombres en certificaciones (graduandos 2014)

03/03 al 08/03/2014

Revision de expedientes de graduandos 2013 Magisterio de Educacién
Primaria
Correccion de expedientes de graduandos 2013 Magisterio de Educacién
Primaria
Ordenamiento de expedientes de graduandos 2013 Magisterio de Educacion

Primaria (para enviarlos a departamental de educacion)

10/03 al 13/03/14

Realizacion de recibos de pago de estudiantes

Realizacion de certificados (por correccion en el nombre de las areas)
Revision de expedientes de graduandos 2013 Magisterio Bilingie
preprimaria

Correccion de nombres en certificaciones de graduandos 2013 Magisterio
Bilingle preprimaria

Llenado de formularios de solicitud de registro de titulos

17/03 al 22/03/14

Revision de expedientes de la carrera de Perito en Administracion de
Empresas (plan diario)

Revision de expedientes Perito Contador (Plan fin de semana)

Elaboracion de recibos de pagos de estudiantes

Elaboracion de certificados del afio 2012 para corregir nombres de

estudiantes

Fuente: Elaboracién propia 2014
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3.1.3 Lecciones aprendidas
El ejercicio de la practica Administrativa permitio adquirir diferentes conocimientos y estrategias
que proporcionan experiencias a utilizar dentro del area administrativa, adquiriendo asi formas

précticas para realizar un buen trabajo en el proceso de gestion.

Durante el periodo de la practica permitio adquirir, precaucion en la redaccion de nombres de los
certificados, ser ordenada en los documentos de control de pago de los estudiantes para evitar
extravios y traspapelo de los Boucher, ser organizada en los documentos de los estudiante para
obtener de manera rapida la informacion cuando se necesite, la adquisicion y aplicacion de

técnicas y estrategias para lograr que todos los integrantes de la comunidad educativa participen.

3.1.4 Propuesta de mejora

En este apartado se ha realizado un andlisis a fondo de cual pudiese ser la propuesta con mayor

viabilidad que coadyuve al mejoramiento de la problematica existente.

Tomando en consideracion la importancia que tiene la administracion dentro de una institucion y
que debe prevalecer un control en todos los procesos que se lleven a cabo, se propuso la
elaboracion del registro de notas para el Colegio Intercultural Tuncaj, Granados, Baja Verapaz, la

cual contribuira a mejorar la busqueda de calificaciones.

12



Tabla 5 Propuesta de mejora

Objetivo General Objetivo Actividades Recursos Evaluacion
especifico valoracion

Contribuir al | Diagnosticar  la

mejoramiento situacion Socializar con | Humanos: Organizacion y

implementado problematica los participantes | Director analisis de

herramientas, que (director, Secretaria resultados

permitan mejorar | Formular secretaria y | Docentes

los factores que | estrategias de | docentes) Investigadora

incurren  en la | accion para Anélisis de datos

administracion del | resolver la | Socializar con | Materiales: obtenidos

Colegio problematica los participantes | Hojas

Intercultural las acciones a | Boligrafo

Tuncaj del | Promover realizar Computadora Clasificacion 'y

Municipio de | herramientas para Céamara analisis de los

Granados, Baja

Verapaz

el manejo del
proceso

administrativo

Reflexion de la
situacion

problematica

Ajustes de la

propuesta

del

impacto de la

Andlisis

propuesta

Fotografias

Libreta de notas

datos obtenidos
travées de la
técnica de la

encuesta

Fuente: Elaboracion propia 2014
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Tabla 6 Presupuesto

No.
Rubros Unidades Costo Total
unitario

1 Asesoria en software utilizado 01 Q. 575.00 Q. 575.00
3 Viaticos 01 Q.50.00 Q.50.00
4 Refacciones 04 Q. 15.00 Q. 60.00
5 Escaneo de documentos 05 Q. 3.00 Q. 15.00
6 Impresiones 14 Q.2.00 Q. 28.00
7 Gastos no previstos 0 0 Q. 150

Total presupuesto 26 Q. 645.00 Q.878.00

Fuente: Elaboracion personal 2014
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Tabla 7 Cronograma

Actividades

Semana Semana Semana Semana Semana Semana

112345 12 34 5|12 345123 45|12 3451 23 45

Busqueda de la institucion

Solicitud de permiso al
director del

establecimiento

Presentacion a la

institucion

Inicio de diagnostico

institucional

Observacion  fisica del

establecimiento educativo

Analisis de documentos
proporcionados por el

establecimiento

Anélisis de FODA

Priorizacion de problemas

Inicio de elaboraciéon de

informe

Elaboracion del Marco

contextual

Diagnostico institucional

Sistematizacion de la

practica

Elaboracion del marco

propositivo

Presentacion de la

propuesta

Presentacién del informe

Fuente: Elaboracién Personal 2014
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3.1.5 Fundamentacion Tedrica de la propuesta

Administracion

Segun ldalberto Chiavenato “la administracion constituye el modo de lograr que las cosas se
hagan de la mejor manera posible, a través de los recursos disponibles con el fin de lograr los
objetivos. La administracion comprende la coordinacion de recursos humanos y materiales para

conseguir los objetivos”

Segun Koontz Harold y Weihrich Heinz (2004) la administracion es “el proceso de planear,
organizar, dirigir, controlar los esfuerzos de los miembros de la organizacion, y aplicar los

recursos de ella para alcanzar metas establecidas”

Importancia de la administracion

Segtin Jos¢ Antonio Fernandez Arenas “la administracion es importante porque es una ciencia
social que persigue la satisfaccion de objetivos institucionales por medio de un mecanismo de

operacion y a través del esfuerzo humano”

Administracion educativa

Temuco, Lyentur establece que la administracion es una disciplina que “busca resolver en una
organizacion educacional la asignacion y coordinaciéon de los distintos recursos con los que
cuenta, sean estos materiales, financieros, tecnolégicos, académicos, con el fin de lograr los

objetivos trazados por la institucién”

Objetivo de la administracion educativa

Para Temuco, Lyentur El objetivo de la administracion educativa “es el proceso de facilitar el

proceso de ensefianza-aprendizaje, mediante la maximizacion de los recursos de la institucion”

16



Gestion
Para Koontz y Harold “Gestionar es realizar diligencias conducentes al logro de un negocio o de
un deseo cualquiera, la gestion es también la direccion o administracion de una empresa o de un

negocio”

Segun (Carod 2003) “la gestion es la accion y efecto de gestionar o de administrar, es ganar, es

hacer diligencias conducentes al logro de un negocio o de un deseo cualquiera”.

Organizacion

Segun Idalberto Chiavenato “La organizacion es un punto de convergencia de un sinnimero de

factores de produccion o recursos productivos que deben emplearse con eficiencia y eficacia”

Base de datos

Segin Chiavenato las base de datos “son una coleccion de informacion de cualquier tipo

pertenecientes a un mismo contexto y almacenados sistemdticamente para su posterior uso”

Para Howe (1983) “base de datos es una coleccion no redundante de datos que son compartidos

por diferentes sistemas de aplicacion”

Tipos de base de datos
Base de datos estatica

Para Roberts (1987) “Estas son las bases de datos de solo lectura, utilizadas primordialmente para
almacenar datos historicos que posteriormente se pueden utilizar para estudiar el comportamiento
de un conjunto de datos a través del tiempo, realizar proyecciones y tomar decisiones y realizar

andlisis de datos para inteligencia empresarial”
Base de datos dinamica

Segun Machado (1997) “la base de datos dinamica permite modificar la informacién almacenada
se modifica con el tiempo, permitiendo operaciones como actualizacion, borrado y adicion de

datos, ademaés de las operaciones fundamentales de consulta”
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Base de datos computarizada

Como lo dice Pavon (1997) Una base de datos computarizada “es una coleccion de informacion

almacenada de forma organizada en un computador”

Facilitan

El almacenamiento de grandes cantidades de informacion

La recuperacion de la informacion répida y flexible de la informacion
La organizacion y reorganizacién de la informacion

La impresion y distribucion de la informacion en varias formas
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Conclusiones

Es de vital importancia la elaboracion de registro de notas para tener un mejor
almacenamiento, control, ordenamiento y localizacion de la informacion, adquiriéndola
de forma répida y eficiente en el momento que sea necesaria o solicitada, brindando al

interesado la informacion oportuna y veraz.

La elaboracion del registro de notas permite ofrecer un servicio de calidad, brindando a
los alumnos y padres de familia una informacion ligera de lo que se requiere, agilizando
la bdsqueda y satisfaciendo las necesidades de la comunidad educativa respecto a la

obtencion de notas de manera instantanea.

La elaboracion del registro de notas fortalecié el area administrativa, brindando a la
institucion la herramienta necesaria para tener un mejor controlen el proceso de
recopilacion e ingreso de las notas de los estudiantes, facilitando la bdsqueda de

calificaciones de forma rapida.

La innovacion tecnolégica dentro del area administrativa debe de ser fundamental, la
elaboracion del registro de notas viene a brindar a la institucion la oportunidad de
implementar una herramienta que facilite la accesibilidad a las notas de los estudiantes

permitiendo almacenar la informacion de manera estructurada.
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Recomendaciones

Al personal del area administrativa darle un buen funcionamiento y uso al registro de
notas, tomando en cuenta cada uno de los pasos que se deben de llevar a cabo para

ingresar y registrar la informacion.

Al administrador de la institucion se recomienda socializar con el personal administrativo
el registro de notas para facilitar la bdsqueda de informacion y ofrecer un servicio de

calidad a los estudiantes y padres de familia.

Implementar en el area administrativa herramientas que favorezcan y contribuyan a
mejorar el proceso, e innovar el registro de notas para el Colegio Intercultural Tuncaj,

brindando un servicio de calidad a la comunidad educativa.
Que el administrador le dé seguimiento y uso adecuado al proyecto implementado,

aplicandolo para mejorar el proceso administrativo y asumir el papel de facilitadores y

orientador de dicho proyecto.
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Introduccion

Se hace necesario que la institucion educativa posea un registro de notas que contribuyan a
ordenar, almacenar, recuperar y archivar informacion de manera estructurada, proporcionando
una facil accesibilidad a los datos ingresando y actualizando la informacion cada vez que sea

necesario.

Para la elaboracion del registro de notas se utilizo el programa de Microsoft Access el cual
contiene herramientas y disefios que permiten realizar consultas sobre la informacion

almacenada, teniendo un control y organizacion de los datos.



Antecedentes tedricos
Administracion

Segun Idalberto Chiavenato “la administracion constituye el modo de lograr que las cosas se
hagan de la mejor manera posible, a través de los recursos disponibles con el fin de lograr los
objetivos. La administracion comprende la coordinacion de recursos humanos y materiales para

conseguir los objetivos”

Segun Koontz Harold y Weihrich Heinz (2004) la administracion es “el proceso de planear,
organizar, dirigir, controlar los esfuerzos de los miembros de la organizacién, y aplicar los

recursos de ella para alcanzar metas establecidas”

Importancia de la administracion

Segun José Antonio Fernandez Arenas “la administracion es importante porque es una ciencia
social que persigue la satisfaccion de objetivos institucionales por medio de un mecanismo de

operacion y a través del esfuerzo humano”

Administracion educativa

Temuco, Lyentur establece que la administracion es una disciplina que “busca resolver en una
organizacion educacional la asignacion y coordinaciéon de los distintos recursos con los que
cuenta, sean estos materiales, financieros, tecnolédgicos, académicos, con el fin de lograr los

objetivos trazados por la institucion”

Obijetivo de la administracion educativa

Para Temuco, Lyentur El objetivo de la administracion educativa “es el proceso de facilitar el

proceso de ensefianza-aprendizaje, mediante la maximizacion de los recursos de la institucion”



Gestion

Para Koontz y Harold “Gestionar es realizar diligencias conducentes al logro de un negocio o de
un deseo cualquiera, la gestion es también la direccién o administracion de una empresa o de un

negocio”

Segtin (Carod 2003) “la gestion es la accion y efecto de gestionar o de administrar, es ganar, es

hacer diligencias conducentes al logro de un negocio o de un deseo cualquiera”.

Organizacion

Segtin Idalberto Chiavenato “La organizacion es un punto de convergencia de un sinniimero de

factores de produccion o recursos productivos que deben emplearse con eficiencia y eficacia”

Base de datos

Segun Chiavenato las base de datos “son una coleccion de informacién de cualquier tipo

pertenecientes a un mismo contexto y almacenados sisteméaticamente para su posterior uso”

Para Howe (1983) “base de datos es una coleccion no redundante de datos que son compartidos

por diferentes sistemas de aplicaciéon”

Tipos de base de datos
Base de datos estatica

Para Roberts (1987) “Estas son las bases de datos de solo lectura, utilizadas primordialmente para
almacenar datos histdricos que posteriormente se pueden utilizar para estudiar el comportamiento
de un conjunto de datos a través del tiempo, realizar proyecciones y tomar decisiones y realizar

analisis de datos para inteligencia empresarial”



Base de datos dinamica

Segun Machado (1997) “Estas son las base de datos donde la informacion almacenada se
modifica con el tiempo, permitiendo operaciones como actualizacion, borrado y adicion de datos,

ademas de las operaciones fundamentales de consulta”

Base de datos computarizada

Como lo dice Pavon (1997) Una base de datos computarizada “es una coleccion de informacion

almacenada de forma organizada en un computador”

Facilitan:

El almacenamiento de grandes cantidades de informacién

La recuperacion de la informacion rapida y flexible de la informacion
La organizacién y reorganizacion de la informacion

La impresion y distribucion de la informacion en varias formas



Explicacién del sistema de control

Microsoft Access

Es una pieza de informacion relacionada con una persona o cosa. Los campos relacionados se
agrupan juntos para formar un registro. Es un sistema gestor de bases de datos relacionales. Una
base de datos es una recopilacion relativa a un asunto o propoésito en particular, que posee la
informacion organizada sistematicamente.

Archivos de bases de datos de Access

Por medio de Microsoft Access, se puede administrar toda la informacion desde un Unico archivo

de base de datos. Dentro del archivo se puede utilizar.

Tabla para almacenar los datos

Consultas para buscar y recuperar Unicamente los datos que se necesitan
Formularios para ver, agregar y actualizar los datos de la tabla

Informes para analizar e imprimir los datos con un disefio especifico

Elementos de Access
Tablas y relaciones

Para almacenar los datos, crear una tabla para cada tipo de informacién de la que hace el
seguimiento. Las tablas con el componente basico o elemental de las bases de datos. O lo que es

lo mismo, una base de datos esta principalmente compuesta por varias tablas relacionadas.



Consultas

Para buscar y recuperar tan solo los datos que cumplen las condiciones especificadas, incluyendo
datos de varias tablas, se crea una consulta. Una consulta puede también actualizar o eliminar

varios registros al mismo tiempo y realizar calculos predefinidos o personalizar los datos.

Formularios

Para ver, escribir y cambiar datos de manera sencilla directamente de una tabla, se debe crear un
formulario. Al abrir un formulario, Microsoft Access recupera los datos de una 0 mas tablas y la
muestra en la pantalla con el disefio elegido en el asistente para formularios, o con un disefio que
haya creado en la vista disefio. Un formulario puede incluir un boton que imprima, o abra otros

objetos o puede realizar otras tareas automaticamente.

Informe

Es un método eficaz de presentar los datos en formato impreso. Dado que tiene el control sobre el
tamafio y el aspecto de todo el informe, puede mostrar la informacién en la manera que desea

verla.

Paginas de acceso a datos

Una pégina de acceso de datos es un tipo especial de pagina web disefiada para ver los datos y
trabajar con ellos desde internet o desde una intranet. Los datos estan almacenados en una base de
datos de Microsoft Access (coleccion de datos y objetos como tablas, consultas y formularios)

que esta relacionada con un tema o proposito concreto.

Disefio de bases de datos de Microsoft Access

Una base de datos bien disefiada suele contener distintos tipos de consultas que muestran
informacidn necesaria. Una consulta puede mostrar un subconjunto de datos. Los datos se

almacenan en tablas y cada tabla contiene datos acerca de un tema.



Cuando cada elemento de informacion se almacena una sola vez, se actualiza en un solo lugar.
Esto resulta mas eficiente y elimina la posibilidad de que existan entradas duplicadas que

contengan informacion diferente.



Ejemplo practico

Para ingresar a la base de datos es necesario seguir los siguientes procedimientos.

Doble clic en carpeta programa de registro de notas

A__‘J'

Registro de Motas
Colegio
Tuncaj.accdb

Ingresar los criterios a trabajar para la elaboracion del formulario

Registro de Alumnos Registro de Notas

Sistema de Registro de
Alumnos y Notas Ver. 1.0




Clic en registro de alumnos/ grabar /salir

r B
Registro de Alumnos ﬂ

Nombres Completo

j| Direccidn I

Edad | Codigo Personal |
Telefono |

Padre o Encargado | Telefono I

Grabar | Salir

Clic en registro de notas/ grabar notas/ salir

'
Registro de Notas

Selecdone Mombre del Alumno |

Ingrese Nota 1 Ingrese Nota 2 Ingrese Nota 3

Ingrese Mota 4 Ingrese Mota 5 Ingrese MNota &

Ingrese Mota 7 Ingrese Mota 8 Ingrese Mota 9

Ingrese Mota 10 Ingrese MNota 11 Ingrese Mota 12

I
111
TR

Grabar Notas | ‘




ANexos
Anexo 1 Cartas de las autoridades

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

Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz, 27 de enero de 2014

Prof. (a), Lic. (Licda.): Maynor Joel Reyes Corzantes
Centro Educativo o Institucién: Colegio Intercultural Tuncaj

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

El objeto primordial de la presente es para suplicarle su valiosa colaboracion, a
fin de agradecerle que yo, Odilma Elizabeth L6épez Herrera, portadora de la presente,
cursante de la carrera de Licenciatura en Administracion Educativa de la Universidad
Panamericana, con sede en Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz, tenga la oportunidad,
en esta institucion, de realizar mi ejercicio de PRACTICA PROFESIONAL
DIRIGIDA,con una duracién de doscientas (200) horas, lo cual constituye mi opcién de
egreso en dicha carrera.

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

Atentamente.

.y\lM
f) //M

1 Lépez Herrera
No/Carné 0910398

Y

ICA PROFE
DOR DE S
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Acta de inicio de practica

Aota Np. O-zoy  [gs1 L .
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Acta de cierre de practica
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Anexo 2 Ficha informativa del estudiante

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

FICHA INFORMATIVA DEL ESTUDIANTE
(Forma 1)

1. Datos personales del estudiante

a. Nombre completo del/la estudiante practicante: Odilma Elizabeth Lépez Herrera
b. Carné: 0910398

c. Fecha de nacimiento: 01 de noviembre de 1990 Edad: 23 afos

d. Direccion: Aldea Saltan Granados Baja Verapaz

e. Nimeros de teléfonos: movil: 30581739

a. Direccioén electrénica: herrera_odilma@hotmail.com

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

a. Nombre del la instituciéon educativa: Colegio Intercultural Tuncaj

b. Nombre del jefe inmediato: Maynor Joel Reyes Corzantes
c. Direccién: Granados. Baja Verapaz

d. Nameros de teléfonos: 57628854

e. Direccién electrénica: colegiotuncaj@gmail.com

3. Datos de la practica

a. Periodo del: 04/02/2014 al 22/03/2014
= = : s Cu
4. Nombre del jefe inmediato y/o supervisor = ég\“"“ e
d ¢ =] e
b. Por la instituciéon educativa. Nombre y firma: S __ DIRECCION 2
N R
Maynor Joel Reyes Corzantes 5, BAYE
b. Por la Universidad Panamericana: Nombre y firma: &ggé’i"g%
<5 24
<
Maynor Joel Reyes Corzantes C p— — = TON
1=
= -
Y “a,s?’,
5. Lugar y fecha del informe: Granados Baja Verapaz sy
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Anexo 3 Constancia de aprobacion de 200 horas de practica

COLEGIO INTERCULTURAL
TUNCAJ

Granados, Baja Verapaz, 22 de marzo de 2014.

A QUIEN CORRESPONDA

El infrascrito Director del Colegio Intercultural Tuncaj, del municipio de Granados,
departamento de Baja Verapaz, hace constar que Odilma Elizabeth Lépez Herrera,
estudiante de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, de
Universidad Panamericana, sede Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz, como requisito de
cierre de su carrera, realizé en este establecimiento educativo su proceso de PRACTICA
ADMINISTRATIVA, en las fechas del 04 de febrero al 22 de marzo, periodo durante el cual
completé sus 200 horas establecidas.

Y, para que sirva de legal constancia, se extiende la presente en el municipio de
Granados, Baja Verapaz, el 22 de marzo de 2014

- GRANADOS, BAJA VERAPAZ e Celular: 5762-8854
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Anexo 4 Galeria Fotografica

PROCESO B
DE
PRACTICA |

INSTALACIONES
COLEGIO TUNCAJ
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