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Resumen

La practica administrativa se realizé en el Colegio Catolico Monte Carmelitano Aldea Trapiche
Grande, Chuarrancho Guatemala, con el objetivo de conocer la problematica existente en el area
administrativa para presentar la propuesta de mejora y fortalecer la debilidad que pueda

presentar dicha institucion.

Se realiz6 un diagnostico a traves de un FODA para detectar cuéles han sido los problemas que
afectan directamente el area administrativa y al mismo tiempo dar una solucion. La problematica
detectada fue que la direccién del Colegio no posee registros electrénicos y por tal motivo se ve
la necesidad de crear una base de datos debido a que solo existen registros manuales y debido a

esto todos los documentos son trasladados de un lugar a otro exponiéndolos a riesgo de extravio.

La digitalizacion de documentos consiste en el escaneo de documentos personales y académicos
de los estudiantes inscritos actualmente y al mismo tiempo la elaboracion del sistema digital, para
poder utilizarla es necesario hace la instalacion de programas que se utilizaran en el proceso de la

misma. Guiandose en el manual que sera establecido segun los criterios técnicos.



Introduccion

El trabajo realizado a través de la préctica fue conocer la problemética existente en el area
administrativa de informacion en los datos personales y académicos de los estudiantes del
Colegio Catdlico Monte Carmelitano Aldea Trapiche, Grande Chuarrancho Guatemala. Debido a
un diagnostico realizado en dicha institucion se observo la problemética que afecta al area
administrativa, al utilizar varios instrumentos se diagnosticaron las causas y las posibles

soluciones.

El informe esta estructurado en tres capitulos. El capitulo 1, contiene el marco contextual en
donde la informacion de la descripcion de la institucion, resefia histérica de la institucion, vision,
mision, estructura organizacional y ubicacion geografica del Colegio Catdlico Monte

Carmelitano.

El capitulo 2, Contiene la descripcion de la metodologia aplicada, técnicas, instrumentos,
informantes, unidad de andlisis, resultados del diagndstico institucional como parte importante

para el conocimiento de la institucion.

El capitulo 3, describe la sistematizacion de la practica, desarrollo de la practica, area trabajada,
actividades desarrolladas, lesiones aprendidas, estructura del plan de ejecucion, propuesta de
mejora y fundamentacion tedrica. La practica y las experiencias aprendidas contribuyeron al
desarrollo sistematico de la informacion, para finalizar se presentan las conclusiones,

recomendaciones, referencias bibliogréaficas, apendice y anexos.

La importancia de la propuesta consiste en el disefio de un sistema digital de expedientes de
estudiantes de ciclo basico del Colegio Catolico Monte Carmelitano, Aldea Trapiche Grande,

Chuarrancho Guatemala



Capitulo 1

Marco Contextual

1.1 Descripcion del tipo de institucion

Colegio Catdlico Monte Carmelitano, es una institucion privada que presta diferentes servicios
educativos ciclo béasico y diversificado. Con las mensualidades que son pagadas por los
estudiantes son sufragados los pagos de los docentes y conserje. Son tres hermanas quienes
administran la institucion una de ellas toma el cargo para los tramites correspondientes que se

realizan ante la direccion departamental.

1.2 Resefa historica de la institucion

En el afio 2004, la Direccion Departamental de Guatemala emite la resolucién No. 092-2004
C.D.G donde resuelve autorizar el cambio de direccion geografica al Colegio Catdlico Monte
Carmelitano ubicado en la 12 av. 5-91 zona 6, Guatemala, para que en lo sucesivo funcione en la
calle real, casa No. 16, aldea Trapiche Grande, Chuarrancho, Guatemala donde esté actualmente.

Se inici6 trabajando con plan fin de semana con el pensum de estudios de plan diario, al contar
con personal calificado para trabajar en el ciclo basico y fue hasta el 2004 cuando se indicia
formalmente en plan diario con 10 estudiantes en los 3 grados, dando a conocer que en esta area
todos los nifios y jovenes ayudan en el trabajo a sus padres para ayudar en parte en la economia

del hogar.

1.3 Vision y Misién

Visién

Crecer como institucion, capacitar a jovenes y sefioritas del area rural para que en el futuro se
puedan desempefiar con excelencia en cualquier ambiente laboral, social y familiar, no
importando étnea o grupo social al cual pertenezcan, librandolos de la opresién, discriminacion u

frustracion, equipandolos de conocimientos teoricos cientificos y tecnoldgicos, para que puedan

desarrollarse y vivir en la sociedad con éxito y con calidad de vida.



Misién

Con el grupo de profesionales universitarios, se logre incorporar a los estudiantes del area rural,
haciendo una promocion general e integral, para que puedan incluirse a una vida productiva,

digna, de calidad y de provecho para su familia, para su comunidad y para su patria Guatemala.

1.4 Estructura Organizativa

Directora

Coordinadora Comisiones Docentes Alumnos

Padres de
familia

De servicio

Directora

e Inscripcién del alumnado al inicio de cada ciclo escolar.
e Tramites legales ante la direccion departamental.

e Planificar actividades educacionales extra aulas.

e Evaluar comisiones y funciones de docentes

e Verificar papeleria y expedientes completos.

e Presentar informes en la coordinacion del municipio.



Coordinador:

e Apoyar a la educacion del municipio
e Implementar nuevas modalidades educacionales

e Cumplir con el monitoreo constante de las obligaciones de los docentes.

Comisiones.

e Cumplir con las funciones que se le han atribuido.

¢ No Intervenir en las funciones que no se le han atribuido.

Docentes:

e Cumplir con los horarios de trabajo

e Presentar las planificaciones en los dias establecidos
e Llevar el control de cuadro de registros

e Evaluar las habilidades de los estudiantes

e Llevar el libro de conocimientos al dia y cuaderno pedagégico.

Estudiantes:
e Cumplir con las tareas correspondientes

e Respetar el reglamento interno de la institucion

Conserje:

e Cumplir con la limpieza del establecimiento

e Controlar el porton de salida y entrada.
Padres de Familia:

e Consultar el rendimiento académico de sus hijos.
o Verificar que los estudiantes cumplan con sus tareas

e Apoyar al establecimiento en todas sus actividades.



1.5 Ubicacion Geogréfica
Aldea Trapiche Grande, situado a unos 8 kilébmetros de la cabecera del municipio de
Chuarrancho. Segun el censo realizado por el INE en el afio 1880, Trapiche Grande, era aldea de

San Raymundo tenia 204 habitantes.
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Capitulo 2

Diagnostico Institucional

2.1 Descripcion de la Metodologia Aplicada

Para conocer la problematica que afecta la institucion se aplico la técnica de la observacion
siendo una de las maés claras y mas eficientes, también se realizé la entrevista dirigida a la
directora del plantel para conocer las deficiencias que dicho colegio carece, entrando en
conversacion surgen las dudas y soluciones al mismo y dando como resultado la carencia de una
base de datos, como parte de un sistema de informacion en el adecuado registro de datos
personales y académicos de los estudiantes, al implementar esta base de datos se lograra obtener

un orden en la documentacion.

Se detectd la problematica por medio de la observacion y el andlisis de los resultados obtenidos
por el FODA, asi mismo surgio la necesidad de crear un sistema digital en conversacién con la
directora del establecimiento, siendo una manera adecuada para el manejo de los expedientes de
los estudiantes, elaborando el sistema digital se tendria informacion general y se facilitaria el

ingreso a la documentacion.

2.1.1 Tecnicas
Se aplicd técnica la observacion en el Colegio Cat6lico Monte Carmelitano para conocer la
problemaética que afecta al area administrativa, al momento de la conversacion en direccion de la

institucion con la directora se pudo conocer cuales eran las deficiencias.

Otra técnica de investigacion fue el FODA para conocer las fortalezas, oportunidades,
debilidades y amenazas que tiene el establecimiento y asi contribuir al mejoramiento de la

deficiencia del area administrativa.

2.1.2 Instrumentos

Aplicando la observacion se conocio la problematica de la institucion y al mismo tiempo

contribuir a la solucién de dicho problema, con el FODA se realizé el analisis.



2.1.3 Informantes

La informacion fue proporcionada por la directora del plantel encontrando una solucién a

la problematica.

Los docentes del establecimiento aportaron informacion constante en la elaboracion del

FODA, donde expresaron necesidades que tienen como establecimiento.

2.1.4 Unidades de analisis

Las unidades de andlisis fueron cincuenta expedientes escaneados, distribuidos de la siguiente

manera, para primero basico quince, segundo 17 y tercero basico 18 todos corresponden al afio

dos mil catorce.

2.1.5 Resultados del diagnostico institucional

Tabla 1 Resultados de la observacion fisica

Observaciones y/o

No. Aspecto observado Respuestas .
comentarios
1 Dimensiones promedio de la oficina
2 Ubicacion Muy buena Porque el establecimiento esta en
Buena el centro de la aldea y cuanta con
Regular la mayoria de los servicios
Mala
6 Ventilacion : Suficiente El techado es de laminay en
Aceptable tiempo de verano se encierra el
No aceptable calor.
7 lluminacién Suficiente Es muy poca debido a que los
Aceptable salones son unidos y pequefios.
No aceptable Debido a que es una casa en
alquiler.
8 Sala de estar Si Pues solo cuentan con el corredor
No y no es un lugar idéneo.
13 Cuenta con servicio de internet Si No cuenta porque el
No establecimiento se ubica en area
rural y no existe el financiamiento
necesario.
15 Cuenta con servicios de ayudas Si Por ser institucion privada y por
audiovisuales No cobrar cuotas bajas no tiene las
Estado posibilidades de comprar su
equipo necesario.
21 Tiene suficiente agua entubada Si La poca agua que es consumida es
No llevada por galones para el uso de

los diferentes servicios, de un
lugar que esta cerca del




Observaciones y/o

No. Aspecto observado Respuestas .
comentarios
establecimiento.
22 El edificio es Oficial Es una casa de habitacidn
Privado alquilada por la directora y dueia
de la institucion.
25 Otros aspectos que no se El sueldo de los maestros no es de

consideraron en esta guia de
observacion.

tiempo completo debido a que el
sueldo es de Q. 500.00 quetzales.
mensuales

Fuente Elaboracion Propia, 2014

Tabla 2 FODA administrativo

Fortalezas

Oportunidades

Tiene una comision de finanzas.
Cada maestro posee un registro de
asistencia.

Existe una resolucion que lo acredita
como colegio dado por la
departamental norte.

Posee un espacio para direccion.

Gracias a Funkab-an los estudiantes
tienen oportunidades de superacion.

La direccion busca estrategias para
ayudar a la superacion estudiantil en
proporcionar tiles escolares.
Proporciona trabajo a algunos docentes
de la comunidad.

Da oportunidad que graduandos realicen
su pre

practicas y  practicas

administrativas y pedagdgicas.

Debilidades

La direccion de la institucion no posee
registros electrénicos.

La institucion no posee edificio
propio.

El espacio para la direccion no es
suficientemente amplio.

Falta de aplicacion del reglamento

interno de la institucién debido a que

Amenazas.

Los docentes se ven en la necesidad de
buscar otro empleo debido a los salarios
bajos.

El alquiler del edificio es pagado por
funkab-an y no son puntuales en el pago
de dicho inmueble.

Los cuadros de registro de los estudiantes

solo existen manualmente y no




no esté actualizado.

El laboratorio de computacion es
deficiente por tener equipo obsoleto.
No existe una base para el
almacenamiento y manejo de
papeleria digitalizada.

El establecimiento no tiene una
biblioteca para las investigaciones que

realizan los estudiantes.

digitalizados y puede existir el riesgo de
extravios.

No existe seguridad para el resguardo del
equipo, porque pueden entrar personas
ajenas al establecimiento.

Puede haber pérdidas de documentos al

no existir un archivero formal.

Fuente: Elaboracién propia 2014

Tabla 3 FODA Pedagdgico

Fortalezas

Oportunidades

Los docentes son estudiantes
universitarios.

Cada docente es regionalizado en la
misma aldea.

Cada docente es responsable en su
trabajo.

Cada docente valora su especialidad
y pone en marcha sus principios y
valores.

Los docentes son jovenes e inculcan

valores.

Los docentes planifican las

actividades dentro del establecimiento

o Gracias a la especializacién

universitaria los docentes tienen un

empleo en la misma comunidad.

o Por el trabajo que realizan son

conocidos y respetados dentro del

medio social.

o Los docentes que elaboran en la

institucién gradecen a sefio Gloria
Consuelo Garcia quien es la duefia
del establecimiento por tomarlos en
cuenta y abrirles las puestas del
mismo para que puedan desempefiar

su profesion.




para desarrollar habilidades cognoscitivas
en los estudiantes.

Los docentes pueden instruir el
grado de conocimiento que han

aprendido en la universidad.

Debilidades.

Los docentes carecen de biblioteca
para buscar informacion.

Existe una desorganizacién en la
papeleria y control en los expedientes.

Los jovenes no cumplen el
reglamento interno debido a que la
mayoria de los docentes son jovenes y
carecen de caracter.

El establecimiento no posee
servicio de internet y los docentes se ven
en la necesidad de gastar de su bolcillo a

pesar que los salarios son bajos.

Amenazas

Los docentes ganan salarios
muy bajos.

Los docentes no logran inscribir
el suficiente alumnado, por tal
motivo pueden perder su trabajo.

Existen algunos docentes que
viajan de la capital y al no asistir la
directora se les dificulta la llegada al
establecimiento.

Al momento que los docentes o
duefios del establecimiento ya no
puedan asistir o que en ellos surja una
desorganizacién o enfermedad, los
jovenes resultaran afectados debido
aque es el Gnico instituto en la

comunidad.

Fuente: Elaboracion propia, 2014




Tabla 4 Resultados del Diagndstico

PROBLEMA

FACTOR QUE LO
PRODUCE

SOLUCION

No existe un sistema digital

No se tienen los suficientes

archivos para el control de

Creacion de un sistema digital

para el almacenamiento vy ] para la adecuada organizacion
_ | papeleria. ) »

manejo de papeleria __ | de la informacion.

o El centro de computacion

digitalizada. _ _
carece de memorias Ram para | Gestionar con una papelera
el uso adecuado y | para guardar documentos de
acumulamiento de | suma importancia.
informacion.

Desorganizacion en la | Falta de archiveros formales | Gestionar para la adquisicion

papeleria y control en los

expedientes.

en la direccion del

establecimiento.

de archiveros.

Fuente: Elaboracion propia, 2014
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Capitulo 3

Sistematizacion de la practica

3.1 Desarrollo de la préctica

La préactica fue realizada en el Colegio Catolico Monte Carmelitano, realizando en su desarrollo

200 horas y en el transcurso de la misma se realizaron diferentes actividades administrativas que

fueron de conocimiento. Dia con dia fue de experiencia porque se tuvo que llenar libros de

registros, y Completacion expedientes.

3.1.1 Area trabajada

Se aplicé en él area administrativa porque es ahi donde se realiz6 la investigacion y ejecucion del

proyecto con nuevas alternativas de conocimiento y mejoramiento de la oficina.

3.1.2 Actividades desarrolladas

Inscripcion de estudiantes a los libros de asistencia por grado y carrera.

Limpieza de direccion y ordenamiento de libros.

Pasado de nimero de partida, folio y libro de los estudiantes a los libros de inscripcion.
Revision de documentos para la adquisicion de becas pagadas por institucion a los
estudiantes del centro educativo.

Traslados de estudiantes de segundo basico al grado de tercero en el sistema.

Revision de expedientes completos graduandos de tercero basico 2014.

Revision de expedientes completos de los estudiantes segundo béasico 2014.

Celebracion dia del carifio.

Revision de expedientes de los estudiantes graduandos de sexto perito contador en
computacion plan fin de semana.

Revision de expedientes de los estudiantes graduandos de quinto Bachillerato en
computacion con orientacion comercial plan fin de semana.

Adjuntar certificados de nacimientos a los expedientes de todos los grados.

11



3.1.3 Lecciones aprendidas

e Administrar, organizar, y planificar actividades del establecimiento.

e Manejo del sistema para ingresar y dar traslados a los diferentes estudiantes inscritos en la

institucion.

Estructura del plan de ejecucion.

1. Nombre de la Institucion: Colegio Catolico Monte Carmelitano

. Nombre del Estudiante: Guillermo Garcia Villatoro

2
3. Plan de Ejecucion.
4

. Objetivo general: Conocer la problematica existente en el area administrativa de

informacion en los datos personales y académicos de los estudiantes del Colegio Catdlico

Monte Carmelitano aldea Trapiche Grande Chuarrancho Guatemala.

Tabla 5 Propuesta de mejora

OBJETIVOS ACTIVIDADES | RECURSOS | PARTICIPANTES | TIEMPO EVALUACION
ESPECIFICOS VALORACION
Identificar (COMO) (CON QUE) | (CON QUIENES) | (CUANDO) | (CUANTO)
cuéles son las La ejecucion del
debilidades Observacion, Humanos: ¢

que han | Entrevista, Directora Directora Tercera proyecto %€
existido en el | capacitacion a | Maestros Maestros g considero  un
manejo y | directora y sémana  de .
control de | explicitacion del | Materiales: Julio  afio 80% debido a
informacién y | manual del | Hojas bond que la
registro  de | proyecto. Lapiceros 2014. direccic .
datos ireccion tendra

personales vy
académicos de
los estudiantes

del Colegio
Catolico
Monte
Carmelitano.
Elaborar una
base de datos
para el
adecuado

Tecnoldgicos:

Computadora
Impresora

un mejor

control en la
informacion y
un registro de
datos personales
y académicos de
los estudiantes

inscritos en el

12




registro de la
informacién de
los datos
personales vy
académicos del
los estudiantes
inscritos en el
afio 2014.

Instalacién de
programas
para la
acumulacion
de la
informacion
existente en el
area
administrativa
del Colegio
Catolico
Monte
Carmelitano
Aldea
Trapiche
Grande
Chuarrancho
Guatemala.

afio 2014.

Fuente: Elaboracion propia 2014

13




Tabla 6 Presupuesto

No. GASTOS CANTIDAD | COSTO TOTAL
UNITARIO

01 | Formateo de computadoras 02 Q150.00 Q300.00

02 | Viéticos 04 Q 20.00 Q.80.00
Instalacion de programas 05 -- Q.75.00

03 | Refacciones 10 Q5.00 Q50.00

04 | Escaneo de expedientes 50 Q1.00 Q.450.00

05 | Internet 01 Q25.00 Q25.00

06 | Pago de impresiones 08 Q0.25 Q2.00

07 | Otros gastos Q200.00

Total Q1,182.00

14




Reunién para informacion de la practica

Tabla 7 Cronograma

Solicitud de permiso a la directora del
establecimiento, para la realizacion de las
200 horas de practica administrativa

Presentaciéon en la direccion de la

institucion de la practica.

Redaccion del acta de bienvenida, y
observacion fisica del establecimiento.

Elaboracién del FODA vy entrevista ante
la directora de la institucion.

Elaboracion del Marco Referencial

Elaboracién del Marco Conceptual

Elaboracién del Marco Tedrico

Interpretacién y andlisis de la ejecucion
del FODA.

Elaboracién de un sistema digital de

expedientes

Presentacion de la propuesta

Revision del informe

Presentacion del informe
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3.1.4 Propuesta de mejora (plan, proyecto)

Al realizar un sistema digital de expedientes se estaria reacomodando informacion existente de
los expedientes de los estudiantes con datos personales y académicos y al mismo tiempo se
estaria contribuyendo para un mejor control de la busqueda de la informacion, la base permitira
tener a la mano documentos que facilitaran el movimiento de variados papeles obteniendo la
mayoria de estos en digital. Dicho sistema tendrd su manual con los aspectos necesarios y asi

mismo no tener complicaciones.

3.1.5 Fundamentacién Teorica de la propuesta

3.1.5.1 Sistema de Informacion

(Davis, Gordon. 1989) Un sistema de informacién es un conjunto de elementos que interactian
entre si con el fin de apoyar las actividades de una empresa o negocio. En un sentido amplio, un
sistema de informacion no necesariamente influye equipo electrénico (hardware). Sin embargo,

en la practica se utiliza como sindnimo de “sistema de informacién computarizado”.

3.1.5.2 Formas de organizacion de la informacion

(CASTILLO, J.J. 1988) La aparicion y desarrollo de nuevas formas de organizacion del trabajo
es un proceso complejo, en el que interviene una variedad de factores intimamente relacionados
entre si. Factores, entre los que hay que tener la competitividad de los mercados, las
transformaciones en los productos, los diferentes sectores de produccién y de servicios, la
utilizacion de nuevas tecnologias, el nivel de competencia profesional de la fuerza de trabajo, el

modelo de relaciones industriales dominante.
3.1.5.3 Las cinco partes de un sistema de informacion

(Libro computeach 14. Pag, 10) Un sistema de informacion se compone de cinco partes;
personas, procedimientos, Software, hardware y datos. Cuando se piensa en una computadora, tal
vez lo hace Unicamente en el equipo como tal, es decir, imagina un monitor, un teclado y sus
accesorios. Pero eso no es todo, una computadora debe ser tomada como parte de un sistema de

informacion.
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3.1.5.3.1 Personas

Es facil pasar por alto a las personas como miembro de las cinco partes de un sistema de
computacion. Sin embargo, las computadoras no existen para otra cosa que para lograr que la

gente, usuarios finales como usted, sea mas productiva.
3.1.5.3.2 Procedimientos

Los procedimientos son reglas a seguir por las personas al utilizar software, hardware y datos.
Por lo general, se hallan documentados en manuales escritos por especialistas en informatica para
organizaciones particulares. También los fabricantes de software y hardware proporcionan

manuales con sus productos.
3.1.5.3.3 Software

Software es un nombre comun para designar un programa. Un programa esta compuesto por las
instrucciones paso a paso que le indican la computadora como realizar su trabajo. El propdsito
del software es convertir datos (elementos no procesados) en informacién (elementos
procesados). En los grandes sistemas de computacion, existen especialistas que se ocupan de la

generacion de procedimientos, el desarrollo de software y la captura de datos.

Existen dos tipos principales de software: de aplicacion y de un sistema. El software de
aplicacion puede describirse como el que utiliza una persona comun (graficadores, procesadores
de palabras u otros). El software de sistema es el tipo que usa la computadora es sus procesos

internos (sistemas operativos, archivos de inicio, u otros.
3.1.5.3.4 Hardware

El hardware se compone de dispositivos de entrada, procedimientos, almacenamiento, salida y

comunicaciones.
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Conclusiones

Se concluye que con el disefio de un sistema digital de expedientes de los estudiantes del
ciclo béasico del Colegio Catolico Monte Carmelitano permitira un mejor control y
manejo de la informacion al personal administrativo con lo cual la institucion educativa
mejorara sus procesos de informacidn, en ella se encuentra un documento convertido en
pdf con el nombre del alumno con la informacién de los certificados de preprimaria,
primaria y ciclo basico.

Al utilizar un disefio digital de expedientes de los estudiantes del ciclo basico el
personal administrativo obtendra mejores resultados, al poseer todos los expedientes
escaneados y de esa manera evitar la movilizacion de documentos de un lugar a otro

exponiéndolos a un riesgo mayor.

Al manejar informacion digital, se crea un manual para el uso y manejo adecuado de la
misma, también un taller de capacitacion para el conocimientos necesario y su forma de
uso, una instalacion de programas para guardar todos los registros dentro de una

computadora en la direccion de la institucion.
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Recomendaciones

e Se hace de conocimiento al establecimiento que al realizar el disefio de un sistema digital
de expedientes, es conveniente seguir las instrucciones dadas en el manual que se agino

para su actualizacion vy asi obtener una informacion estructurada y completa.

e Serecomienda a la directora de la institucion que utilice el sistema digital de expedientes
y al mismo tiempo instruya a su personal para que aporten parte de su tiempo e
interesarse en conocer en que consiste la base de datos, siendo ellos parte de la

especializacion y control del area administrativa.
e Que a través del tiempo el sistema digital sufra modificaciones con las nuevas

metodologias e investigaciones y a su vez se vallan apropiando de conocimiento para el

desarrollo y bienestar de la Direccion del Colegio Cat6lico Monte Carmelitano.
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Introduccion

Una institucion educativa se desarrolla en el proceso de investigacion, utilizando nuevas fuentes
de informacion al estar en la vanguardia de la tecnologia satisface las necesidades existentes, al
utilizar un sistema digital permite poner en marcha los objetivos propuestos, el saber utilizar
nuevas fuentes y herramientas estamos contribuyendo al fortalecimiento de nuestras ideas y

pensamientos.

La practica administrativa fue desarrollada en el Colegio Catélico Monte Carmelitano. Aldea
Trapiche Grande, Chuarrancho Guatemala con el objetivo de aportar propuestas en mejora del
mismo, logrando beneficiar a dicha institucion. Se presentd un disefio que beneficié a todo el
establecimiento en general, y en especial al area administrativa. Esto consiste en disefio de un
sistema digital de expedientes de estudiantes de ciclo béasico del Colegio Catélico Monte

Carmelitano.

El disefio consiste en digitalizar los expedientes de los estudiantes inscritos actualmente, con el
escaneo de los documentos se realizara la base y al mismo tiempo usarla técnicamente. Asi
mismo se presentan los pasos para poder ejecutar el sistema digital de expedientes y su

contextualizacion en qué consiste.



Temas que describen el marco tedrico en relacion a un sistema de informacion

Sistema de Informacion.

Un sistema de informacién es un conjunto de elementos que interactlan entre si con el fin de
apoyar las actividades de una empresa 0 negocio. En un sentido amplio, un sistema de
informacion no necesariamente influye equipo electronico (hardware). Sin embargo, en la

préctica se utiliza como sinénimo de “sistema de informacion computarizado™.

Formas de organizacion de la informacion.

La aparicién y desarrollo de nuevas formas de organizacion del trabajo es un proceso complejo,
en el que interviene una variedad de factores intimamente relacionados entre si. Factores, entre
los que hay que tener la competitividad de los mercados, las transformaciones en los productos,
los diferentes sectores de produccion y de servicios, la utilizacion de nuevas tecnologias, el nivel
de competencia profesional de la fuerza de trabajo, el modelo de relaciones industriales

dominante.
Las cinco partes de un sistema de informacion.

(Libro computeach 14. Pag, 10) Un sistema de informacion se compone de cinco partes;
personas, procedimientos, Software, hardware y datos. Cuando se piensa en una computadora, tal
vez lo hace Unicamente en el equipo como tal, es decir, imagina un monitor, un teclado y sus
accesorios. Pero eso no es todo, una computadora debe ser tomada como parte de un sistema de

informacion.

Personas
Es facil pasar por alto a las personas como miembro de las cinco partes de un sistema de
computacién. Sin embargo, las computadoras no existen para otra cosa que para lograr que la

gente, usuarios finales como usted, sea mas productiva.

Procedimientos
Los procedimientos son reglas a seguir por las personas al utilizar software, hardware y datos.

Por lo general, se hallan documentados en manuales escritos por especialistas en informatica para



organizaciones particulares. También los fabricantes de software y hardware proporcionan

manuales con sus productos.
Software

Software es un nombre comun para designar un programa. Un programa esta compuesto por las
instrucciones paso a paso que le indican la computadora como realizar su trabajo. El propoésito de
| software es convertir datos (elementos no procesados) en informacion (elementos procesados).
En los grandes sistemas de computacion, existen especialistas que se ocupan de la generacién de

procedimientos, el desarrollo de software y la captura de datos.

Existen dos tipos principales de software: de aplicacion y de un sistema. El software de
aplicacion puede describirse como el que utiliza una persona comun (graficadores, procesadores
de palabras u otros). El software de sistema es el tipo que usa la computadora es sus procesos

internos (sistemas operativos, archivos de inicio, u otros.
Hardware

El hardware se compone de dispositivos de entrada, procedimientos, almacenamiento, salida y

comunicaciones.
Paso No. 1 Instrucciones para realizar un sistema digital de expedientes

Para ejecutar un sistema digital es conveniente seguir los siguientes procedimientos.

Ingresar al documento de Microsoft Excel.
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Al ingresar a Microsoft Excel deberd ingresar a la ventana de programador para poder utilizar las
macros. Hacemos clic en insertar, luego en el icono de etiqueta (control de formulario),
insertamos titulo, se escribe el nombre del grado, se inicia en hoja dos de Excel, la niUmero uno
servira para realizar la portada.

gital de e_\‘pedleutes de estudgdutﬁ de (ldb basnco del (olegqv Catdlico Monte G mmehtdno o]
Aldea Frapiche Grande, Chuarrgncho Guatemala |
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Habiendo insertado el nombre en el texto se da grabar macro luego aceptar, se prosigue a la
siguiente hoja de Excel y se detiene la macros, regresamos nuevamente a hoja uno y damos clic
derecho en texto para asignar macro en las opciones que aparece, en el siguiente cuadro se
selecciona el nimero de macros y damos aceptar.
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Al haber realizado los pasos anteriores, insertamos el nombre de los estudiantes en el orden
alfabético, se hace clic en hipervinculo  automaticamente se localizan los archivos ya

convertidos en pdf.
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Al aparecer la siguiente imagen, se dara opcion si.

Y se obtendrd la informacion de los estudiantes. Sin antes haber escaneado todos los

expedientes completos.
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Paso No. 2 Instrucciones para la elaboracion de botones que permitiran regresar o entrar a la

informacion necesaria

Seguimos en la ventana de programador se da en opcion de insertar, boton (control de

formulario)

Damos clic en cualquier parte de la hoja y aparecerd un cuatro para poder ingresar el texto, en

este caso “menu”

Libro1 - Microsoft Excel

macro.

Detener macros




Debera hacer clic fuera del botdén seguidamente grabar macro y aceptar. Regresar a la hoja

anterior o siguiente y dar detener macro, dar clic derecho en el boton dando en opcidn de asignar

macro y aceptar.
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Recomendaciones

Se recomienda al personal administrativo hacer uso del sistema de informacion para
manejar un mejor control en dicha area.

En caso de no poder usar las macros o que surjan inconvenientes para Su usO €S
conveniente buscar informacion para obtener mejor conocimiento.

Dar seguimiento en la elaboracion de otra informacion que sea Gtil para poder utilizar
dicho programa.
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Anexo 2 Ficha informativa del estudiante

Tabla 8 Informacion del estudiante

L

13

Nombre completo del/la estudiante practicante: Guillermo Garcia Villatoro
Carne: 0910389

c. Fecha de nacimiento: 25 de mayo de 1986 Edad 27 afos
Direccion: Caserio Trapiche Viejo Santa Cruz EI Chol Baja Verapaz

. NUmeros de teléfonos: movil: 5751 6044

. Direccion electrénica: quiyevillatoro2010hotmail.com

o

o &

134

Datos de la institucion educativa en donde realizé la Practica Administrativa

Nombre del la instituciéon educativa: Colegio Cat6lico Monte Carmelitano

Nombre del jefe inmediato: Gloria Consuelo Garcia Samayoa

Direccion: Calle Real Casa No. 16 aldea Trapiche Grande Chuarrancho Guatemala

. NUmeros de teléfonos: 4977 0787

. Direccion electronica: gloriacgs@gmail.com

a.

3. Datos de la préctica

Periodo del: 29 de enero al: 31 de marzo

a.
b.

4. Nombre del jefe inmediato y/o supervisor

Por la institucion educativa. Nombre y firma:

Gloria Consuelo Garcia Samayoa firma.

Lugar y fecha del informe: Calle Real Casa No. 16 aldea Trapiche Grande Chuarrancho

Guatemala
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Anexo 3 Constancia de autoridad indicando que se realizaron las 200 horas de

practica y el proyecto educativo

COLEGIO CATOLICO "MONTE CARMELITANO

Trapiche Grande, Chuarrancho, 31 de marzo del afio 2014.

Sefiores Catedraticos
Universidad Panamericana

Sede El Chol Baja Verapaz

Por este medio se hace del conocimiento que el profesor GUILLERMO GARCIA VILLATORO realizo
las doscientas (200) horas de Practica en el establecimiento cumplidas el dia de hoy 31 de marzo
del afio en curso. Por tal motivo se le agradece al profesor Garcia Villatoro por todo el apoyo que
brindé a esta Direccién y en actividades que se realizaron durante el tiempo que permanecié
entre nosotros.

No me resta mas que agradecerle y desearle muchos éxitos en su vida profesional en pro de la
juventud guatemalteca, especificamente en el drea rural que son los mas necesitados y deseosos
de superarse cada dia.

Atentamente:

Dlrectora

i SR

88 Oy ';’E

YRS
“rgecion

Aldea Trapiche Grande, Chuarrancho, Guatemala

27



|

v

COLEGIO CATOLICO "MONTE CARMELITANO

Trapiche Grande, Chuarrancho, 20 de julio del afio 2014.

Sefior Profesor
Guillermo Garcia Villatoro
Universidad Panamericana

Sede El Chol Baja Verapaz

Respetable Profesor:

Por este medio queremos patentizar nuestro agradecimiento, en nombre de los estudiantes,
catedréticos y Directora por tomar en cuenta nuestras necesidades y opiniones de contar con un
programa electrénico que nos facilite informacién y actualizacién constante de los mismos.

Mil gracias profesor Garcia, por interelsarse y crear un programa Digital personalizado que servird
para el manejo de archivo de cada uno de los estudiante y tenerlo actualizado, para que cuando
se requiera alguna informacién de los mismos sea facil de proporcionarla. Gracias nuevamente
por este hermoso proyecto.

Atentamente:

Aldea Trapiche Grande, Chuarrancho, Guatemala
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i[g_ (¥ | UNIVERSIDAD PANAMERICANA

I

FACULTAD DE EDUCACION

SEDE SANTA CRUZ EL CHOL, B. V.

Santa Cruz El Chol Baja Verapaz, _ 29 de enero de 2014

Prof. (a), Lic. (Licda.) Gloria Consuelo Garcia Samayoa

Centro Educativo o institucion: Colegio Catélico Monte Carmelitano Calle Real Casa
No.16 Aldea Trapiche Grande Municipio de Chuarrancho rtamento de

Guatemala.

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

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

Sin otro particular, quedo agradecido (3) por su atencidn a la presente y la
colaboracién para obtener una respuesta favorable.

Atentamente.
f
!
f) L’/h??’) M/mn Q» &
Nombre Estudiante <

No. de carné 0910389

Joel Reyes
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