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RESUMEN

El Ejercicio Profesional Supervisado -EPS-, se realiz6 en el Instituto Nacional de
Educacion Basica (INEB), San Rafael la Independencia, Huehuetenango. Se ejecutd
a base de las deficiencias y carencias identificadas durante el proceso del
diagnostico institucional y contextual del centro educativo, teniendo en cuenta los
ocho sectores de diagnostico. En la institucidn se descubrieron ocho problemas de
los cuales se priorizaron dos y se buscé la pronta solucion necesaria durante un

tiempo estipulado, segun el cronograma del plan general.

Se tomd en cuenta el analisis, se priorizd el problema detectado de acuerdo al
proceso de investigacion, Manual de informacion del manejo de computadora y sus
programas para estudiantes del Instituto Nacional de Educacion Basica INEB.

El Ejercicio Profesional Supervisado, se bas6é en su fundamento legal para su
ejecucion, por lo tanto, lo que se realiz6 es de caracter legal, ya que la ejecucion del
proyecto sirvio en la cooperacion del mejoramiento y calidad de educacién que recibe

la juventud rafaelena.

Se realizo el perfil donde se plantearon los objetivos, metas y las actividades para
lograr la ejecucion del proyecto, después se realizd la evaluacion, la cual permitid

verificar el impacto o aspectos a mejorar.

El Ejercicio Profesional Supervisado se trabajo de acuerdo al manual titulado:
Propedéutica del Ejercicio Profesional Supervisado, Instituto de Investigaciones
Humanisticas, Departamento de Extension, Facultad de Humanidades, Universidad
de San Carlos de Guatemala. Fuentes virtuales, Coordinacion Técnico Administrativa
y la colaboracion de los habitantes del municipio de San Rafael la Independencia.



INTRODUCCION

La informacion que se consigna a continuacién es parte del Ejercicio Profesional
Supervisado de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa,
de la Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de Humanidades, Seccion
San Pedro Soloma, la ejecucion de solucion de problemas o necesidades de la
institucidon, esto permite al futuro profesional ejercer conocimientos adquiridos
durante la preparacion académica. Se realiz6 el proyecto, Manual de Informacion del
manejo de computadora y sus programas para estudiantes del Instituto Nacional de
Educacion Basica (INEB), Municipio de San Rafael la Independencia,
Huehuetenango.

El presente informe se divide en cuatro etapas, las cuales son: Diagnéstico, Perfil del
Proyecto, Ejecucion del Proyecto y Evaluacion.

Capitulo |. Parte Informativa y Diagnodstico; en la etapa del proceso de EPS se
recopild informacion de la institucion, de acuerdo a las investigaciones realizadas,
donde se detecto la situacion del centro educativo, determinando sus necesidades a
través de la técnica de investigacion matriz de ocho sectores, teniendo como marco
de referencia los sectores siguientes: Identidad Institucional, Desarrollo Historico,
Usuarios, Infraestructura, Social, Finanzas, Politica, Administracion y Ambiente
Institucional. Después de detectar las necesidades internas y externas, se priorizo el
problema mas urgente, siendo la falta de manual de informacién del manejo de
computadora del Instituto Nacional de Educacion Basica (INEB), San Rafael la
Independencia.

Se diseno el tipo de proyecto de acuerdo a las necesidades del Instituto Nacional de
Educacién Basica (INEB), tomando en cuenta la viabilidad y la factibilidad del mismo,
se trazaron objetivos y metas claras para el beneficio del centro educativo.



La Ejecucion del Proyecto, en esta etapa se realizé las actividades en forma
detallada y ordenada, valorando el cronograma, lo que sirvié como soporte para el
proyecto. Se establecieron actividades y resultados, productos y logros.

Capitulo Il, Fundamentacion Tedrica, en esta etapa se investigd los elementos
teoricos fundamentales que abarca la tecnologia.

Capitulo lll, Plan de Accidn, es donde se describe los siguientes elementos: titulo del
proyecto, problema seleccionado, hipotesis de la accion, ubicacidn geografica de la
institucidn, justificacion, objetivos, metas, actividades, para lograr los objetivos,

cronograma, recursos, presupuestos y formato de instrumentos de control.

Capitulo 1V, ejecucion y sistematizacion de la intervencion, describe las actividades
realizadas, productos, logros y evidencia.

Capitulo V, Evaluacion; consistio en la evaluacion de todo el proceso, por etapas, las
cuales son: Diagnostico, Perfil del Proyecto, Ejecucion del Proyecto y evaluacion, a
través de la misma se identificaron los logros alcanzados como el cumplimiento de
los objetivos. Para determinar los resultados en cada fase se aplic las diferentes
formas de evaluacion durante todo el proceso a través de instrumentos de
evaluacion, lista de cotejo, lo que permitio verificar la efectividad del proyecto

realizado.

Capitulo VI, Voluntariado, fase donde se describe las actividades realizadas a
beneficio social, consistente en la plantacion de 1200 pilones de pino en la aldea
Istinajap y aldea Ixcanac I, Municipio de San Rafael la Independencia,
departamento de Huehuetenango.

Asi como las conclusiones que se derivaron y las recomendaciones que se
consideran necesarias, de la misma se deja las referencias bibliograficas
consultadas; en el apéndice se incluye el plan de diagnostico, los instrumentos
utilizados, el resultado de la aplicacion de las técnicas para el diagnodstico y anexos,

los cuales serviran como referencia de este documento.



CAPITULO I DIAGNOSTICO

1.1. Contextual

1.1.1. Geografico

a)

b)

Localizacion

San Rafael La Independencia se localiza en la latitud 15° 42’ 06" y en la
longitud 91° 32' 08". Limita al norte con los municipios de San
Sebastian Coatan y Santa Eulalia (Huehuetenango); al sur con los
municipios de San Pedro Soloma y San Miguel Acatan
(Huehuetenango); al este con los municipios de Santa Eulalia y San
Pedro Soloma (Huehuetenango); y al oeste con los municipios de San
Miguel Acatan y San Sebastian Coatan (Huehuetenango). Su extension
territorial es de 160 caballerias, 2 manzanas y 7,579 m?
aproximadamente 64 km?, representa el 1.16% sobre la extension total
del departamento de Huehuetenango y se encuentra a una altura de
2,490 metros sobre el nivel del mar. (ALMG 2016)

Tamaiio
El municipio de San Rafael la Independencia tiene una extension
territorial de 64 km?.

Clima

El clima en el Municipio regularmente es frio, el cual se agudiza durante
los meses de noviembre, diciembre y enero; la temperatura promedio
oscila entre los 10°C a 18°C en invierno y 13°C a 20°C en verano; a
mediados de enero inicia la transicion a la estacién de clima es
templado, que finaliza en el mes de abril.

De acuerdo con informes del INSIVUMEH, en los afios 1928 y 2003 se
ha registrado la temperatura mas fria y la mas alta, correspondiente a -
3°C y +30°C, respectivamente, en la parte central de Huehuetenango,
en donde se encuentra situado el municipio de San Rafael La

Independencia.



d)

f)

La época lluviosa se inicia normalmente en mayo, finaliza en octubre
manteniéndose la humedad relativa en un 80% durante los meses de
noviembre, diciembre y parte de enero con una precipitacion de 1,332
mm al aio; referente a las estadisticas lluviosas para el departamento
de Huehuetenango, incluido el municipio de San Rafael La
Independencia, para el mes de mayo se presenta un nivel de lluvias de
80 milimetros, comparado con las estadisticas para el mes de junio que
han sido de 200 milimetros. El viento sopla del este con velocidad entre
7 a 11 kilbmetros por hora.

Suelo

San Rafael La Independencia es uno de los municipios que pertenece a
la regidn de Suelos de los Cerros de Caliza, esta region comprende las
areas de formaciones sedimentarias clasticas y carbénicas. Los usos
son variables, pero se encuentran tierras con bosque y cultivos de
subsistencia como el maiz. También es un poco fértil y humedo en

algunas partes.

Principales accidentes

El municipio hace uso del suelo, esto, debido a la necesidad de la
poblacidén para sus actividades agricolas, y existen algunas pequefias
areas a las que se da uso intensivo agricola, especialmente para la
siembra de hortalizas, que es actualmente una actividad
econdmicamente significativa para el municipio de San Rafael la
Independencia.

Recursos naturales

El Municipio posee varios nacimientos de agua. Las fuentes de agua
son comunales y cuando es necesario compartir con otras
comunidades, se hacen arreglos sobre su uso.

Algunos rios del municipio son aprovechados en la actividad agricola
para el riego de cultivos, principalmente en la produccion de cebolla en

las aldeas. San Rafael la Independencia esta ubicado a lo largo de



g)

varios ramales de la Sierra de los Cuchumatanes por el lado norte,
considerada una region montafiosa y humeda, sus bosques son
principalmente de pino, pinabete, encino, ciprés, aliso y casuarina,

especies que proporcionan madera dura para la construccion y lefa.

Vias de comunicacion

Por estar ubicado en el centro de la cabecera, cuenta con muchas vias
de acceso en cualquier actividad, la mas importante es la calle principal
que conduce al municipio de San Miguel Acatan.

1.1.2. Social:

a)

b)

Etnia

Esta poblada en la mayor parte por la etnia Maya Akateka por tal
motivo se dedican a la elaboracidn de tejidos tipicos de algodon y de
lana, muebles de madera, productos de cuero y otros. En este
municipio hablan el idioma Maya Akateko, que es el idioma maya
predominante, pero también hablan y entienden el espafiol.

Instituciones educativas

Son considerados servicios fundamentales para el desarrollo del
Municipio, la cobertura debe ser amplia, gratuita y de calidad, para
atender a poblacion en edad escolar en todos los niveles, sectores
socioeconomicos y grupos étnicos, como lo establece la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala.

El sistema de educacion del Municipio esta coordinado por el distrito
13-14-028, ubicado en la cabecera municipal; su funcidén primordial es
realizar el control de inscripcién, promocion, repitencia y desercion,
infraestructura, cobertura, recurso humano disponible y analfabetismo
del Municipio.

Instituciones Educativas: en el municipio funcionan 21 escuelas

primarias, existen tres institutos del nivel medio: uno de diversificado y
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dos de basico, un Instituto por Cooperativa, un Instituto Nacional, las
instituciones mencionadas estan bajo potestad de la coordinacion
existente.

Salud

El servicio de salud es indispensable para el bienestar de la poblacién
del Municipio, el cual es prestado por el Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social, atiende a las personas del area urbana y rural a
través de un centro de salud que funciona los 365 dias del afo las 24
horas; de acuerdo a la informacién proporcionada por el encargado del
centro de salud el 100% de la poblacion del municipio tienen acceso a
los servicios que prestan, sin embargo, los presidentes de COCODE
indican que solo un 40% de los habitantes tiene acceso, debido a que
la infraestructura, el recurso humano y el equipamiento es insuficiente

para la atencién médica preventiva y solo se limita a la curativa.

Infraestructura de salud, recurso humano y equipamiento

A pesar de ser la salud uno de los servicios vitales para el bienestar de
la poblacion, la cobertura de acuerdo a la densidad poblacional es
insuficiente, de acuerdo a la investigacidon realizada resaltan aspectos
como la utilizacion de medicinas alternativas naturales y personas con
conocimientos empiricos para la atencion de enfermedades comunes y
mujeres en estado de gestacion. En el caso de las enfermedades que
requieren mayor atencion, buscan asistencia en municipios aledafios
como San Miguel Acatan, Santa Eulalia y en casos de emergencia en
Soloma y la cabecera departamental de Huehuetenango.

v Infraestructura
Las instalaciones con que cuenta el Ministerio de Salud vy
Asistencia Social en el Municipio consiste en un centro de salud
de atencion permanente ubicado en la aldea Solomk’u, a menos

de dos kilometros de la cabecera Municipal y cuatro puestos de



salud ubicados en las aldeas: Pucpala, Ixcanac |, Istinajap y
Lajcholaj, los cuales atienden de lunes a viernes con horarios
irregulares, debido que los enfermeros encargados realizan
visitas médicas a los poblados cercanos que no cuentan con
puestos de salud, esto con el fin de brindar servicio en
comunidades lejanas, se observé que en las aldeas de Pucpala
e Ixcanac | la infraestructura se encuentra deteriorada en techos
y ventanas, lo cual imposibilita al personal médico para atender

en condiciones aceptables a los pacientes.

Recurso humano

Para la atencion del centro y de los puestos de salud cuentan
con un médico, una enfermera graduada de distrito, dos
enfermeras profesionales en turnos de ocho horas, cuatro
auxiliares de enfermerias de distrito y cuatro de ocho horas
quienes se turnan para cubrir los fines de semana, atender
emergencias de la poblacién y visitar las comunidades que no
cuentan con infraestructura en donde utilizan las escuela para
prestar los servicios, un inspector de saneamiento ambiental, un

laboratorista y siete personas en el area administrativa.

Equipamiento

El centro de salud cuenta con: camillas, equipo de cirugia y
sutura, sala de partos, estetoscopios, infantometros y mobiliario,
los cuales funcionan actualmente, pero sin los mantenimientos
adecuados, cinco computadoras y una ambulancia. No cuenta
con equipos de rayos X, ginecologia y ultrasonidos.

Los puestos de salud se encuentran escasos de equipo,
unicamente cuentan con una camilla, escritorio con dos sillas,
infantdmetros de madera y una pesa, debido a que las vistas

del personal son ambulatorias una o dos veces por semana.



e) Vivienda
Esta conformado por el espacio fisico, delimitado por paredes y techos
estructurados de diversos materiales, segun la capacidad econdmica;
utilizada para vivir y satisfacer una de las necesidades basicas de
sobrevivencia humana. El analisis permite establecer la forma de la
propiedad de la vivienda y los distintos materiales utilizados para la
construccion, debido a la estrecha vinculacion que tiene con el
desarrollo socioecondémico de la poblaciéon, por lo que se hace
necesario sintetizar los principales datos que reflejan el estado actual
del apartado en cuestion.
Respecto a las formas de propiedad de las viviendas registradas en los
censos de 1994 y 2002 predomina la propia, con un 71% y 70%
respectivamente. En la investigacion de campo, realizada por medio de
la encuesta y comparada con el censo del afo 2002, se determiné que
86% (de una muestra de 371) de la poblacion es propietario del lugar
donde habita, seguida por la propiedad en préstamo representada por
un 13% y el 1% en otro tipo de tenencia. Referente al tipo de vivienda,
entre el censo 1994 y 2002; se concluye que ha predominado la casa
formal con un 90% y 99% respectivamente, lo cual al afo de
investigacion se mantiene, la formalizacion de la construccion ha sido
reflejada, disminuye la categoria de rancho.
En comparacion con el censo 1994 a 2002 los materiales utilizados
para la construccion de la vivienda predominaban en 1994 el adobe con
un 70%, en comparacion 2002 disminuye a un 54%, la construccion de
casas de block aument6é de un 19% a un 40%, aunque aun es alto el
porcentaje de hogares que estan construidos con adobe en el 2002.
La situacion que predomina en la investigacién de campo realizada, los
materiales utilizados para la construccion de la vivienda en las paredes
el 51% estan construidas de block, un 39% de adobe, el 7% de lamina

metalica, un 3% de madera. Se puede inferir que los hogares han
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evolucionado en la construccion, por la ayuda econdmica que perciben
a través de las remesas de los familiares que han emigrado.

Con respecto al techo, la mayor parte de las viviendas poseen techo de
lamina metalica en 82% y 88% segun censos 1994 y 2002,
respectivamente; el dato se materializa en resultados segun encuesta
ya que el 73% de las viviendas tienen laminas techadas.

Algunas casas presentan deterioro en el techo ya que con el tiempo el
material se pica y se originan goteras; sin embargo, la mayor parte de
las personas encuestadas comentaron que si dan mantenimiento
precisamente para evitar inconvenientes en época de invierno. En el
caso del piso, en el censo de 1994 predomina el de tierra con un 54%
seguido por la torta de cemento con un 18% y el ladrillo de cemento
con 1% y madera con un 1%. En el censo de 2002 un 28% de los
materiales no se logro establecer debido a que los habitantes de la
casa no se encontraban, como material principal disminuye el piso de
tierra, pero aun se mantiene en un 31%, seguido por la torta de
cemento con un 30% y un 3% de otro tipo de material.

En la investigacion realizada aumenta la torta de cemento y representa
un 60%, la tierra disminuye, pero aun refleja un 33%, en oftros
materiales se cuantifico un 4% de granito y un 3% de ladrillo ceramico.
Las viviendas no cumplen con los requerimientos basicos que les
permitan tener una vida digna; la poblacion se acomoda a dichas
condiciones debido al poco desarrollo econémico en el Municipio.

Cultural

El hombre utiliza un kapixay de lana que generalmente él mismo
elabora. Este se confecciona con dos piezas de lana de oveja unidas
por los lados. El pantaldn es elaborado de manta blanca y va sujeto a la
cintura por pequefas cintas. La camisa es confeccionada con manta

blanca, sin botones y con mangas que llegan a las mufiecas. Ademas,



los hombres utilizan sombrero, un pafuelo de color rojo y caites con
suela de hule.

El traje femenino esta compuesto por un guipil, corte, faja y cintas en el
cabello. Anteriormente se utilizaba la manta blanca para realizar el
guipil, ahora se confeccionan de cualquier tela, siempre de color blanco
acompanada de encajes. El corte es de color rojo y tiene pequefias
franjas de color negro. Ademas se usan listones para sujetar el cabello,

collares y caites de suela de hule.

g) Costumbres
En san Rafael la Independencia, celebran su fiesta titular en el mes de
octubre el 24, el dia principal, la iglesia conmemora el Arcangel San
Rafael. Durante estas fiestas, el municipio tiene por tradicion realizar
bailes o danzas folkléricas como el baile del Torito y el baile de los

Moros.

1.1.3. Histérica

En esta seccion se detallan los principales aspectos culturales y practicas
deportivas que se llevan a cabo en el Municipio. La poblacion de San
Rafael La Independencia es de origen maya akateco, etnia que predomina
en el Municipio en un 99%, los idiomas que se hablan son el akateco,
principalmente y el espafiol como segunda lengua, el cual ha aumentado
progresivamente por la ensefianza bilingle impartida en los centros
educativos de la localidad.

La poblacion es mayoritariamente catolica, aunque la religion evangélica
ha aumentado durante los ultimos 15 afos, aun subsisten costumbres
ancestrales mayas precolombinas. La fiesta titular del Municipio es en el
mes de octubre, el dia principal el 24, en el cual la iglesia conmemora al
Arcangel San Rafael, patrono del Municipio. Existe el Centro Cultural
Akateko, ubicado en el edificio que ocupa la Municipalidad, cuenta con un

museo donde se encuentran piezas que los antiguos habitantes usaron en



1.1.4.

sus quehaceres domésticos, como ollas y tinajas de barro, piedras de
moler, tejidos y prendas de vestir, objetos de piedras y varios animales
disecados.
En el edificio municipal se encuentra la Oficina para la Mujer, por medio de
la cual se llevan a cabo varias actividades, como el aprendizaje para la
elaboracion de diversas artesanias, enfocadas para la superacion de ella y
de su hogar.
Entre las costumbres tradicionales que aun existen en el Municipio estan:
los Alkal Txa (sefiores rezadores), son los encargados de las ceremonias
para pedir por la proteccion del pueblo, la lluvia, las siembras y hacer
agradecimientos por las cosechas, esta es una mezcla entre las
costumbres ancestrales y las traidas por los colonizadores.
El baile del torito y de los moros es parte del folclore del Municipio. Existen
siete sitios sagrados y son los siguientes: Kutataj, Cementerio, Solomcu,
Wentanacheen, Snan Konob, Xeetaj y Calvario. También estan los
Txumlom (guias espirituales), son llamados sacerdotes o sacerdotisas, en
Su caso, quienes prestan un servicio a la comunidad, a grupos, familias,
parejas y quienes lo requieran. Los deportes de mayor significancia en el
Municipio son el basquetbol y el futbol, debido a que la infraestructura
deportiva es apta unicamente para la practica de estos dos deportes; las
autoridades municipales organizan torneos los cuales impulsan a las
escuelas e institutos para participar en los mismos.En el area rural se
pueden observar terrenos comunitarios que son utilizados como campos
de futbol, los cuales son de tierra, los marcos son hechos de madera, en
condiciones aceptables. Las aldeas que tienen por lo menos una cancha
para desarrollar algun deporte son: Achi, Canmox, Cantetaj, Caxnajup,
Incu, Inconop, Istinajap, Lajcholaj y Villa Linda.
Econdémica
a) Medios de Productividad:

Este sector representa la mayor fuente de ingresos, porque es el centro

de la economia de los pobladores del Municipio.



El nivel tecnoldgico resalta el grado de conocimiento aplicado por los
productores en el proceso agricola, los insumos utilizados, tales como:
los fertilizantes, semillas y agroquimicos; asi como las herramientas y
equipo que manejan; las técnicas utilizadas, el tipo de riego aplicado, la
mano de obra, la asistencia técnica, profesional y financiera.

Todos los cultivos tienen acceso a los niveles tecnologicos a diferentes
escalas de acuerdo a la capacidad productiva del agricultor.

El cultivo de la cebolla morada muestra el mayor nivel tecnolégico (por
ser el de mejor representacion en comercializacion); seguido del tomate
y el trigo, por ultimo, el maiz y el frijol, que son productos agricolas
poco comercializados y destinados en su mayoria, para autoconsumo.
Los demas productos se clasifican en el nivel tecnoldgico Il, porque los
agricultores han optado por buscar asistencia técnica; comunmente es
proporcionada por la Cooperativa Rafaelefia, R.L., quien se encarga a
través de su personal técnico, a orientar a sus asociados. Los
productores han recibido apoyo de proveedores e instituciones tales
como: Disagro, Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion -
MAGA- y el gobierno de los Estados Unidos de América, a través de
USAID, quien apoya a la cooperativa a implementar la comercializacion
nacional e internacional de cebolla morada.

Segun la informacién anterior, San Rafael La Independencia tiene una
amplia gama de productos agricolas de acuerdo a la dispersion de los
centros poblados, lo que hace que los cultivos crezcan en diferentes
ambientes.

El 95% de la produccion artesanal en el Municipio se clasifica como
pequeino artesano. Se determind que la mano de obra es familiar, sin
division del trabajo alguno, utilizacion de maquinas pequenfas,
herramientas manuales, implementacion de tecnologia en baja escala,
proceso productivo simple y poco capital de trabajo invertido.

La actividad de panaderia produce el mayor volumen de produccion

artesanal y se centraliza en este estrato al no contar un patron de
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b)

organizacion y herramientas mas complejas. Se caracteriza ademas,
por la utilizacion de hornos de barro o ladrillo alimentados con leAa
como parte del equipo disponible.

Se observd que una carpinteria posee caracteristicas de mediano
artesano, es decir, mano de obra familiar y asalariada, maquinas mas
modernas, mejores técnicas aplicadas, entre otros, motivado
principalmente por el grado de complejidad que es necesario ejecutar
en los procedimientos para la elaboracion de las mercancias.

Se destaca también la elaboracion de “sheca” y es el producto con
mayor demanda. Asimismo, se determind la existencia de 28 unidades
productoras, las cuales a su vez comercializan y generan pequefios
excedentes para la unidad familiar. Existen unidades productoras de
pan dulce (en presentacion cubilete, zepelin y pan tostado) en menor
cantidad; por lo tanto, ambos productos representan el 59% del total de
produccion artesanal.

El sector de herreria representa el 26% del valor total de la produccion;
la misma es importante por la demanda que existe actualmente, ya que
es complemento del sector de construccion el cual se encuentra en
auge. Los principales productos fabricados son: las puertas, ventanas,
balcones y en menor medida los portones y barandas.
Comercializacion:

Consta de una serie de actividades, que se presentan de manera
sistematica en cuanto al manejo y transferencia de los productos, al
mismo tiempo coordina la produccion, distribucién y el consumo.

La actividad productiva pecuaria, ocupa el tercer lugar en las
actividades productivas que se desarrollan en el Municipio, se
representa con un 9.40% de participacion de las microfincas. Entre los
animales que engordan se encuentran el ganado porcino, aves en
especifico gallina y pollo; ademas la crianza y engorde de ganado

ovino.
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v" Proceso de comercializacion:

v' Este proceso se integra de tres etapas, analiza la
concentracion, el equilibrio y la dispersion de los
productos pecuarios que se comercializan en el Municipio,
los cuales abarcan desde el engorde de los animales,
hasta que llega al consumidor final en tiempo y lugar
especifico.

v' En las microfincas, para realizar la comercializacion del
ganado porcino, el productor vende al minorista y
establece el precio de acuerdo al tamafo, peso y
considera los costos incurridos en el engorde. El minorista
se encarga de venderlo al consumidor final en el mercado
local.

v" Con respecto a la gallina y pollo, se venden al consumidor
final en pie o destazado en el mercado local. En la crianza
y engorde de oveja, el productor obtiene como
subproducto abono organico; unicamente al necesitar
recursos econémicos ofrece la carne por pedido al

consumidor final.

c¢) Medios de comunicacion:
Los medios de comunicacién existentes son: teléfono, fax, teléfono
celular, correo de empresas privadas, correo electronico, anuncios a
través de altoparlantes, radioemisoras, linea de cablevision, medios de

comunicacion escrita y redes sociales.

v' Servicios de transportes:
Los diferentes medios de trasportes son:
Livianos: bicicletas, motocicletas, moto taxis, pic-up, microbuses,
ruleteros, fleteros.

Pesados: camiones y camionetas.
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1.1.5. Politico

Corresponde a la situacién actual del Municipio respecto a la organizacion

interna y ordenamiento territorial, asi como, la estructura administrativa del
gobierno municipal. (CCMA 2016)

a) Participacion civica

La participacion civica que existe en San Rafael la Independencia son

las siguientes:

v

Comité de pro justicia:
Son organizaciones que vigilan la seguridad de los habitantes
del municipio y encargados de llevarlo a personas que comentan

delitos a las autoridades inmediatas.

Asociacion de comadronas:
Son mujeres que cuidan la salud, estado y desarrollo del feto de
las embarazadas hasta el parto.

Consejo de asesores indigenas:
Son integrantes que conforman la representacion del grupo
Akateko, las tradiciones y la cultura natal.

Comité de caridad:
Es una organizacién que brinda apoyo espiritual, material,
logistico cuando algun miembro de la comunidad fallece.

Comité de Pro feria de San Rafael Arcangel y Virgen de
Candelaria

Es la organizacion que vela por las actividades de la feria
patronal del municipio tales como: Culturales, deportivas,

sociales, desfiles alegoricos entre otros.
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b) Organizadores del poder local:

Consejo comunitario de Desarrollo COCODE

Esta integrado por los siguientes puestos:

v" Presidente: es el encargado de velar y dirigir las reuniones que

realizan para beneficio del pueblo.

v Vicepresidente: es el que ocupa la posicion del presidente cuando

se ausenta.

v' Secretario: es el encargado de suscribir acta en cada sesién

ordinaria.

v' Tesorero: es el encargado de manejar y distribuir los fondos

administrativos de la comunidad.

v Los vocales: normalmente son tres, vocal |, vocal Il y vocal lll. Estan

para apoyar en algun momento en diferentes actividades.

Agrupaciones politica

El municipio San Rafael la Independencia desde el afio dos mil fue
electo Carlos Francisco Pablo Félix con el Partido Frente Republicano
Guatemalteco (FRG) los partidos en competencia IllegoUnidn
Democracia, Partido de Avanzada Nacional (PAN), Partido Movimiento
de Liberacion Nacional (MLN). Actualmente existen 2 organizaciones
politicas partidistas, de acuerdo a las elecciones generales del afo
2015, encabezado por las siguientes personas:

LIDER: Carlos Francisco Pablo Félix.

PATRIOTA: EMILIO FRANCISCO.
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d) Organizacién social civil

= Organizaciones sociales:
v Consejo de Desarrollo Local: son los encargados de velar
por el bienestar de cada comunidad del municipio de San
Rafael la Independencia.

v' Consejo de Desarrollo Social: este grupo vela por el

desarrollo social en general.

v" COMUDE: esta entidad reune varios representantes de
los distintos sectores de la poblacion, en donde se
representa la participacion de toda la poblacién de San
Rafael la Independencia.

*= Organizacion productivas
v' Comité de agua potable.

v" Consejo Comunitario de Desarrollo.

= Organizaciones financieras
v Agencias bancarias
v" Banco de Desarrollo Rural (BANRURAL)
v Cooperativa de Ahorro y Crédito Integral “San Rafael la
Independencia RL.

= Organizaciones Estatales
v" Coordinacion Técnico Administrativa -CTA-: la institucion
esta a cargo del profesor Juan Matias Miguel, quien es el
encargado de velar por el bienestar de la educacion en el

municipio de San Rafael la Independencia.
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v' Comité Nacional de alfabetizacion CONALFA, esta a
cargo del profesor Antonio Miguel Pedro, institucion que
vela para ayudar a personas que quieren seguir
estudiando, que no tuvieron la oportunidad de estudiar en

sSu momento.

v' Oficina de la Mujer: estd a cargo de Claudia Jiménez

Francisco.

= Organizaciones Religiosas
v" Consejo parroquial (iglesia catolica)
v' Comité de iglesia Evangélica
v' Comité de la iglesia EBEN EZER
v' Comité de la iglesia Pentecostés
v

Comité de la iglesia Carismatica

e) El gobierno Local

f)

Segun el articulo 9 del Codigo Municipal, el Concejo Municipal es el
organo superior para la toma de decisiones respecto a los asuntos
municipales, segun la informacion obtenida en la investigacion de
campo, el Concejo Municipal en San Rafael La Independencia se
encuentra conformado por el Alcalde Municipal, concejal |, concejal Il,
concejal lll, concejal IV, suplente |, suplente Il, sindico I, sindico Il y
suplente.

Organizacion Administrativa
Describe la forma como se realiza la organizaciéon administrativa del
Municipio, esta labor le corresponde a la Municipalidad por medio del
Alcalde y el Concejo Municipal.
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El' Municipio se encuentra organizado en los diferentes centros
poblados por 20 Consejos Comunitarios de Desarrollo -COCODE-, los
cuales tienen como funcion principal ser un canal directo de la
comunidad a la cual representan, frente al Concejo Municipal donde le
presentan las distintas necesidades sociales, educacién, salud,

infraestructura, y otros, de las aldeas y/o caserios.

dg) Alcaldias auxiliares
El municipio de San Rafael La Independencia cuenta con 32 alcaldias
auxiliares distribuidas en sus aldeas y caserios; debido al tamafo de
algunos centros poblados éstos han establecido mas de una entidad
auxiliar con el propdsito de cubrir todos los requerimientos de los
vecinos para ser trasladados a la municipalidad.

h) Consejo Municipal de Desarrollo -COMUDE-
Su funcion principal dentro del centro poblado es el promover, facilitar y
apoyar a los COCODE del Municipio, como también facilitar la
organizacion y participacion efectiva de las comunidades, ademas de
sus funciones en las necesidades existentes y soluciones para lograr
un desarrollo dentro del Municipio;San Rafael La Independencia cuenta
con un Consejo Municipal de Desarrollo -COMUDE- el cual se
encuentra conformado por las siguientes representaciones:
v" Comisién de fomento econdmico, turismo, ambiental y recurso
natural: conformado por el técnico forestal y dos representantes
del COCODE.

v' Comision de descentralizacion, fortalecimiento municipal y

participacion ciudadana: conformada por el RENAP y dos
representantes del COCODE.
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Comisién de finanzas: representada por el gerente de
BANRURAL y dos representantes del COCODE.

Comision de probidad: conformada por el representante de la
secretaria alimentaria y dos COCODE.

Comisién de derechos humanos y de la paz: representada por
dos COCODE.

Comisién de familia, la mujer y nifiez: conformada por la oficina

municipal de la mujer y la representacion de dos COCODE.

1.1.6. Filosoéfico

a) Practicas generales de espiritualidad

v

Religion catdlica: la religion catdlica es la mas grande en el
municipio de San Rafael la Independencia.

Religién Evangélica: es la segunda después de la religion catdlica.

Carismatica: es una nueva organizacion que se desprendié de la
iglesia catolica, contiene casi la misma funcion que la iglesia

catdlica.

Religion Maya: esta religion ya esta desapareciendo, esta en peligro
de extincion, la iglesia se encuentra ubicada en la aldea Chimb’an,
San Miguel Acatan, es una de las iglesias donde se practica el 90%
de la cultura y la tradicién akateka actualmente.
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v Religion Pentecostés: Es la mas nueva en el municipio de San

Rafael la Independencia.

b) Valores
v" Valores morales
Valores éticos
Valores espirituales, valores sociales
Valores civicos
Valores culturales

AN N NN

Valores religiosos

c) Convivencia familiar
La interrelacion de los padres de familia con sus hijos, existen poca
comunicacion entre estos personajes porque los mismos emigran a
diferentes lugares en busca de un mejor futuro. La mayoria de los que
emigran van a los estados unidos, algunos ya ni se acuerdan de su

familia, por lo mismo esa convivencia ya no es la mejor.

d) Convivencia Social
Este aspecto comprende interrelacion de la escuela con la comunidad,
misma que se ha desarrollado de manera armonica con la finalidad de
mejorar el servicio educativo y la calidad de la ensefianza aprendizaje;
asi como la de ejercer una influencia positiva en el entorno escolar de

nifos y jovenes que son el futuro del pais. (CCMA 2016)

1.1.7. Competitividad

En cuanto a la competencia con instituciones en el municipio de San
Rafael la Independencia, segun punto de vista y las investigaciones

realizadas por el epesista no existe competencia entre las mismas.
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1.2. Institucional
1.2.1. Identidad institucional
a) Nombre:

Coordinacion Técnico Administrativa, Distrito Escolar 13-14-27

b) Localizacién geografica
La oficina de la Coordinacién Técnico Administrativa se encuentra ubicada
en el primer nivel del Edificio del Instituto Nacional de Educacién Basica
(INEB), a un costado del Parque Central de San Rafael la Independencia,
Huehuetenango.

c) Vision
Formar ciudadanos con caracter, capaces de aprender por si mismos,
orgullosos de ser guatemaltecos, empefados en conseguir su desarrollo

integral, con principios, valores y convicciones que fundamentan su conducta.

d) Misién
Somos una institucion evolutiva, organizada, eficiente y eficaz, generadora de
oportunidades de ensefianza-aprendizaje, orientada a resultados, que
aproveche diligentemente las oportunidades que el siglo XXI le brinda y

comprometida ademas con una Guatemala mejor.

e) Objetivos
- Objetivos de la Supervisiéon Educativa:

- Promover la eficiencia y funcionalidad de los bienes y servicios que

ofrece el ministerio de Educacion.
- Propiciar una accion supervisora integradora y coadyuvante del

proceso docente y congruente con la dignificacién del educador.
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Promover una eficiente y cordial relacion entre los miembros de la

comunidad educativa.

- Objetivos especificos de la supervision técnica escolar:

Desarrollar en los maestros, la comprension acerca de la finalidad,
caracteristicas y funciones de los distintos niveles educativos y su
relacion.

Estimular en los maestros el interés por profundizar y actualizar
sus conocimientos sobre la educacion.

Contribuir a estrechar las relaciones entre el maestro y la
comunidad para promover el desarrollo de la misma.

Orientar a los maestros en la solicitud de los problemas que surjan
en los educandos, y prestar su colaboracion en forma directa
cuando sea solicitada.

Coordinar el trabajo de los maestros para que haya armonia en la
labor docente a efecto de alcanzar los mismos objetivos generales.
Estimular a los maestros cuya labor docente sea satisfactoria,
proporcionandoles oportunidades de mejoramiento profesional.
Asistir a los maestros que presenten requerimientos,
especialmente a los recién incorporados al ejercicio de la
profesion.

Colaborar en la solucion de los problemas docentes de los
maestros, en el desarrollo delos programas escolares, en la
correcta interpretaciéon y aplicacion de los principios y técnicas
didacticas modernas y de evaluacion del rendimiento escolar y del
trabajo docente.

Estimular en el maestro el deseo de superaciéon profesional.
Investigar la causa de los problemas que afectan la educacion y
proponer soluciones.

Propiciar buenas relaciones sociales entre los miembros del

personal, alumnos y comunidad.

21



- Divulgar la labor desarrollada por la escuela para lograr la
comprension, simpatia y ayuda de la comunidad.

- Orientar en las técnicas de supervision, Organizacion vy
Administracion escolares a los directores de escuelas de los

diversos niveles educativos.

f) Principios

Se fundamenta en los principios establecidos a Nivel Nacional.

v' Es un derecho inherente a la persona humana y una obligacion del
Estado.

v" En el respeto o la dignidad de la persona humana y el cumplimiento
efectivo de los Derechos Humanos.

v Tiene al educando como centro y sujeto del proceso educativo.

v' Esta orientada al desarrollo y perfeccionamiento integral del ser humano a
través de un proceso permanente, gradual y progresivo.

v" En ser un instrumento que coadyuve a la conformacién de una sociedad
justa y democratica.

v Se define y se realiza en un entorno multilinglie, multiétnico y pluricultural
en funcion de las comunidades que la conforman.

v' Es un proceso cientifico, humanistico, critico, dinamico, participativo y
transformador.(Martinez Escobedo, 2015:47)

g) Valores

Los valores que se aplican en la Coordinacién Técnico Administrativa, son:

AN N N N NN

Valores culturales
Valores civicos
Valores sociales
Valores morales
Valores materiales
Valores estéticos
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h) Organigrama

Fuente: Coordinacion Técnico Administrativa 13-14-27

i) Servicios que presta
Funciones generales de la Coordinacion Técnico Administrativa
v" Administrativos
v' Educativos
v" Asesoramiento Pedagogico
v" Sociales y Civicos.
Se establecen dos grandes ambitos de funcién, Técnico-Pedagdgico y

Administrativo.

Para la concrecion de estos procesos las acciones del Coordinador Técnico

Administrativo deben estar orientadas a la asesoria pedagdgica, la asesoria
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de gestion y a la coordinacion de distrito. La asesoria pedagogica es la accion
técnica de acompafiamiento a las practicas educativas en los centros
educativos publicos, cuya finalidad es la transformacién y mejora de las
mismas. De la misma manera, la asesoria de gestién es la accidn técnica de
fortalecimiento de los centros educativos publicos como instituciones para la
formacién humana y tiene como finalidad la transformacion de las practicas
de gestion escolar. Adicionalmente, la coordinacion de distrito es un conjunto
de acciones para mejorar la administracion del sistema escolar en el ambito
local y su finalidad es acompanar la implementaciéon de las politicas
educativas y asegurar las buenas practicas del acompafiamiento escolar.
Derivado de los lineamientos anteriores se recomienda a la Coordinacién

Técnico Administrativo realizar las siguientes sub funciones de:

e Planeacion
e Ejecucion

e Evaluacion

» Funciones especificas de la Coordinaciéon Técnico Administrativa:

e Coordinar actividades y organizar el flujo de informacion entre las
comunidades educativas a las direcciones departamentales entre las
comunidades educativas.

e Orientar asesorar y capacitar a directores de escuelas y docentes
vinculandolos al mejoramiento de la calidad educativa, en la promocion
de la transformacién curricular y desarrollo con habilidad profesional,
interés y actitud positiva.

e Coordinar las acciones, programas y proyectos a nivel distrital.

e Organizar el flujo de la informacién de las comunidades educativas
hacia las direcciones departamentales y viceversa.

e Orientar, asesorar y capacitar a los directores de escuela en:

v La planificacién y organizacion escolar.

24



i)

v

El desarrollo curricular y la planificacién, ejecucion y evaluacién
de proceso de ensefianza y aprendizaje.

La administracion de persona y legislacion educativa vigente.

La relacion con los padres de familia y las instancias
comunitarias.

Apoya la implementacion del PEI, en las escuelas.

Fortalecer el sistema nacional de desarrollo docente.

Orientar los procesos de evaluacion de la cobertura y calidad educativa y

retroalimentar a las comunidades sobre los indicadores educativos logrados.

Orientar y asesorar la planificacion de recursos humanos y financieros.

Coadyuvar a la direccion de la escuela y a la direccién departamental y en la

administracion de personal.

Coadyuvar a los maestros y a los consejos educativos y en la administracion

de recursos fisicos y financieros.

Vinculacién con agencias nacionales o internacionales

Auxilio Péstumo del Magisterio

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social — IGSS-
TELETON

Municipalidad

Centro de Atencion Materno Infantil —CAIMI-
Agencias Bancarias

k) Relaciones con otras instituciones afines o similares

Centros Educativos de todos los niveles.
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.
Municipalidad

Programa de Alimentos para la Educacion —PCl-
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1.2.2. Desarrollo Histérico
a) Fundacion y fundadores
(Miguel y Miguel, 2016) dice que “A raiz de la vigencia del Decreto 1485
Ley de Dignificacion y Catalogacion del Magisterio Nacional, de fecha 13
de septiembre de 1,961; se implementa la figura de Supervisor
Departamental, creandose también la figura del Director Regional que
estuvieron ubicados en diferentes regiones del departamento atendiendo a
un grupo determinado de municipios. Esta modalidad se da hasta inicios
de la década de los ochenta; posteriormente se crea en el municipio de
San Rafael la Independencia la Supervision Educativa No. 97-19.
Las Coordinaciones Técnico Administrativas, se instalaron en todo el pais
desde el afo de 1999 y hasta el afio 2000. Ya con coordinacion en el
municipio de San Rafael la Independencia y con cobertura en el municipio
de San Sebastian Coatan, cuyo propdsito es la modernizacion del Estado
con enfoque a la Administracion Educativa.
Las coordinaciones nacieron con la filosofia de atender mejor a los
establecimientos y descentralizar los puestos administrativos.
El primer Supervisor Educativo, fue el profesor Gildardo Rosario Figueroa
con cobertura entre los municipios de San Miguel Acatan y San Rafael la
Independencia.
De 1993 a 1995 el profesor Gaspar Miguel Pascual estuvo al frente del
Distrito Escolar No. 97-19 entre San Sebastian Coatan y San Rafael la
Independencia; en el afo de 1995 a 1996 el licenciado Edmundo Emilio
Gonzalez Rodas, el aino 1996 a 1999 el PEM. Gaspar Garcia Pablo, el afio
2000 a 2001 el PEM. Erick Alfonso Ralda Batres, el afio 2002 a 2003, el
Lic. Simeodn Grisdeli Castillo Alvarado, siempre con cobertura entre San
Sebastian Coatan y San Rafael la Independencia; en el afio 2004, el Prof.
Simon Francisco y Francisco (Q.E.P.D.), ese mismo afo en la fecha 15 de
marzo llega el Lic. Adiel de Jesus Méndez Sosa cubriendo unicamente el
Distrito Escolar 13-14-27.
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En el afio 2005 se queda al frente de la Coordinacion el Lic. Alejandro
Jeronimo Ramirez; en el afio 2006 el profesor Jesus Ramirez Miguel
ejercia el puesto de Orientado Técnico Bilingue, fue reubicado
temporalmente como Coordinador Técnico Administrativo del Distrito
Escolar 13-14-27; ese mismo afo, el ocho de agosto, por érdenes de la
Direccion Departamental de Educacion nombran al Profesor William
Pascual Manuel Gomez como CTA.

El afio 2008 el profesor William Pascual Manuel Gomez fue asignado como
OTEBI del municipio, quedando nuevamente el profesor Jesus Ramirez
Miguel como Coordinador Técnico Administrativo del Distrito Escolar 13-
14-27; ese mismo afo el dos de marzo fue nombrado de la Direccion
Departamental de Educacién el Profesor de Ensefianza Media Homero
Roderico Herrera, atendiendo la Coordinacion de San Miguel Acatan y San
Rafael la Independencia, quien atendia unicamente los miércoles y jueves
de cada semana.

Por la demanda de servicios en la Coordinacion el 23 de julio de ese
mismo ano el Profesor William Manuel Pascual Gémez, quien ejercia el
cargo de OTEBI fue nombrado para atender las necesidades del Distrito
Escolar 13-14-27 como Coordinador Técnico Administrativo; el uno de
marzo de 2009 llega al Lic. Julio Escobedo del Valle a cubrir el puesto,
tardando unicamente cinco meses. El dieciocho de agosto de ese mismo
ano la Direccion Departamental de Educacion nombra al PEM Domingo
Daniel Gaspar Méndez como Coordinador Técnico Administrativo.

El veintiuno de enero de dos mil diez nombran nuevamente al Lic. Simedn
Grisdeli Castillo Alvarado para ocupar el puesto de CTA y el nueve de
mayo del dos mil doce, el Lic. Sime6n Grisdeli Castillo Alvarado deja el
cargo y la Coordinacion Técnico Administrativa queda temporalmente bajo
el cargo del Profesor Simon Hedilberto Luick de Leodn, quien hace entrega
del cargo el veintidos de octubre del afio dos mil trece al Coordinador
Técnico Administrativo del municipio de San Sebastian Coatan P.E.M

27



Federico Tomas Martin quien asume la responsabilidad de Administrar
ambos municipios.

En el afo dos mil catorce la Coordinaciéon Técnico Administrativa es
dirigida temporalmente por el profesor Juan Matias Miguel y Miguel, quien
a la fecha esta a cargo de la institucion”.

En la actualidad las oficinas de la Coordinacion Técnica Administrativa,
Distrito 13-14-028 se encuentran ubicadas en la cabecera municipal del
municipio de San Rafael la Independencia, departamento de
Huehuetenango. Actualmente el Distrito atiende a 18 establecimientos del
nivel pre primario (41), 1 del nivel parvulario (42), 21 del nivel primario (43),
3 del ciclo basico (45) y 3 establecimientos del ciclo diversificado (46).

Hoy en dia la Coordinacién Técnico Administrativo esta a la vanguardia de
la tecnologia para facilitar y agilizar el quehacer administrativo, también
maneja informaciones interinstitucionales como lo es: el centro de salud, la
municipalidad entre otros que provienen de afuera. Se atiende con
amabilidad a toda persona que visite la Coordinacion Técnica
Administrativa de acuerdo a sus necesidades y peticiones.(PEI, 2016)

a. Memorias

Todos los centros educativos que estan bajo la administracion de la

Coordinacion Técnico Administrativo distrito 13-14-27, cada afio entregan los

documentos siguientes:

v Memoria Anual de Labores.

v' El proyecto educativo institucional PEI

v" Plan Operativo Anual —POA- Proyectado

b. Logros alcanzados

- Realizacion de actividades culturales a nivel municipal con
estudiantes en diferentes concursos para el desarrollo de
capacidades y destrezas.

- Fomento de la participacion en encuentros deportivos de nivel
primaria, basico y del gremio magisterial en diversas disciplinas
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tanto rama femenina como masculinas, se ha realizado a nivel
municipal y departamental.

- Participacion en centros deportivos de futbol sala, basquetbol,
atletismo a nivel departamental y nacional.

- Participacion de reinas de belleza, princesa rafaelefia, flor
candelaria, a nivel departamental, nacional e internacional.

- Nominacion de docentes a maestros 100 puntos.

c) Archivos especiales: estadisticas, fotografias

Actualizacion de datos de cada docente de todos los niveles del sector
publico.

Estadistica inicial de cada afno.

En la papeleria final todos los centros educativos bajo la coordinacion
técnica administrativa entregan los siguientes archivos de cada afo.
Estadistica final.

Cuadro de registros finales.

Memorias de labores.

Censo e Inventario general

Auxiliar de las escuelas publicas.

Contratos de docentes. Renglén 021 y 022.

Expedientes del personal docente 011, 021 y 022.

1.2.3. Usuarios

a) Procedencia

Los usuarios proceden del area rural y urbana del municipio de San
Rafael la Independencia. Por ende, los usuarios que se relacionan con
la Coordinaciéon Técnico Administrativa se clasifica en:
v' 20 Establecimientos Educativos del Nivel preprimario, parvulario
y primario, del sector oficial.

v 3 Establecimientos del nivel basico y diversificado
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v

250 Alumnos del Nivel Preprimario

90 Alumnos de Parvulos

2, 500 Alumnos del Nivel Primario

280 Alumnos de Basico Oficial

23 Alumnos de Basico Telesecundaria
1Establecimiento del Sector Privado
Mas de 110 docentes 011, 021 y 022
Padres y madres de familia.

b) Estadisticas anuales

67 % de alumnos Promovidos

24% de alumnos No Promovidos

9% de alumnos retirados.

La estadistica anual varia de acuerdo a la crisis migratoria, crisis

econdmica y cantidad de estudiantes inscritos.

c) Familias

En su mayoria pertenecientes a la etnia Maya Akateco y una minima

parte de etnia Hispanohablante.

d) Condiciones contractuales usuarios-institucion

v

De jerarquia

v" Apoyo y coordinacién

v Asesoramiento

v

Resolucidon de casos administrativos

e) Tipos de usuarios

v Directores y docentes de sectores publicos y privados, nivel

v
v

preprimaria, primario y medio
Padres de familia
Estudiantes
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v' Instituciones gubernamentales e instituciones no
gubernamentales

v" Instituciones nacionales e internacionales

f) Situacion socioeconémica

El 15% de establecimientos educativos oficiales del nivel preprimario y
primario cuentan con Organizacion de Padres de Familia — OPF-
organizacion que recibe un monto de:

v" Q. 55.00 por alumno para utiles escolares

v" Q. 40.00 anuales por alumno para gratuidad de la educacién.

v Q. 4.00 diario de alimentacién escolar por nifo.

v" Q.220.00 de valija didactica para docentes.

El 85% de establecimientos oficiales del nivel preprimario y primario no
cuenta con ninguna organizacion de padres de familia, por lo que
unicamente reciben lo siguiente:

v Alimentacion (5 productos, de acuerdo a Guate compras)

v" Fondo de gratuidad: (productos limitados de acuerdo a Guate

compras)
v Valija didactica: Sin asignacion.
v Utiles escolares: Sin asignacion.

Establecimientos oficiales del nivel medio:
v Fondo rotativo: Sin asignacion.
v" Fondo de gratuidad: escobas, basureros y toallas.
v Valija didactica: Sin asignacion.

v Utiles escolares: Sin asignacion.
dg) Movilidad de los usuarios

Los usuarios se movilizan a través del servicio de buses extraurbanos,

moto taxis, motonetas, bicicletas, automoviles.

31



1.2.4. Infraestructura

a)

b)

d)

Locales para la administraciéon

La Coordinacién Técnico Administrativa ocupa una oficina dividida en tres
locales, uno para area especifica de oficina y atencion al publico; y una
bodega para el archivo de documentos recibidos de establecimientos

educativos y Direcciones Departamentales.

Locales para la estancia y trabajo individual del personal
La Coordinacién Técnico Administrativa carece de local para la estancia y
trabajo individual del personal. El area de secretaria es utilizada para

estos fines.

Instalaciones para realizar las tareas institucionales

Las paredes del edificio estan construidas de block, estan repelladas y
pintadas, el piso de torta de cemento, puerta de metal, techo de concreto,
dividida en tres partes. Al lado izquierdo de la entrada principal esta

ubicado un servicio sanitario, ventilacion adecuada y energia eléctrica.

Bodega
La bodega, se encuentra instalada a la par de las tres oficinas, en su
interior estan archivados libros y documentos de los diferentes afios, un

librero grande para toda la documentacion.

e) Areas de descanso

La Coordinacion Técnica Administrativa carece de area especifica para

descanso. El area de secretaria es utilizada para estos fines.

f) Areas de recreacion

La institucion carece de area para recreacion.
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g) Locales de uso especializado

No se cuenta con ningun area técnica.

h) Areas para eventos generales

i)

k)

La institucién carece de area para eventos, por ende, utiliza el salén
municipal, las instalaciones del Instituto Nacional de Educacion Basica
INEB.

Confort acustico

La comodidad auditiva es normal y sin interrupciones.

Confort térmico
El clima es templado, por tanto, no se han presentado problemas

térmicos.

Confort visual
No tiene suficiente claridad, porque se encuentra en medio de tres oficinas
diferentes, pero en la oficina administrativa hay una ventana que ilumina la

misma.

Espacios de caracter higiénico
Posee cuatro basureros aptos para oficina, sin embargo, no se clasifican
los desechos organicos e inorganicos.

m) Servicios basicos

Se cuenta con energia eléctrica, carece de agua potable y drenaje.

n) Area de primeros auxilios

No existe area especifica para aplicar los primeros auxilios.
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o) Politica de mantenimiento

Sin evidencias.

p) Area disponible para ampliaciones

La institucién carece de edificio, por ende, no cuenta con espacio para

ampliaciones.

q) Areas de espera personal y vehicular

1.2.5.

La Coordinacion Técnico Administrativa carece de area de espera personal

y vehicular, en consecuencia, se utiliza la secciéon de secretaria y el

estacionamiento de la municipalidad.

Proyeccion social

a)

b)

d)

Participacion en eventos comunitarios

La Coordinacién Técnico Administrativa planifica y participa en eventos
culturales trascendentales como fiestas patronales, desfile escolar y
fiestas patrias.

Programas de apoyo a instituciones especiales

En la institucion no realiza.

Trabajo de voluntariado
v' Reforestacion, generalmente en establecimientos del nivel
medio.

v Jornadas de limpieza a nivel municipal.

Acciones de solidaridad con la comunidad

La Coordinacion Técnico Administrativa no es la que realiza las
acciones de solidaridad en si, pero las escuelas estan dispuestas a
colaborar en todo lo que la sociedad requiera, y estas acciones son

avaladas por la CTA.
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e) Acciones de solidaridad con los usuarios y sus familias
La solidaridad se da cuando un familiar de uno de uno de los docentes
dentro del gremio magisterial fallece, todos los docentes cooperan
econdmicamente, dependiendo el nivel de parentesco, la jerarquia esta
de la siguiente manera:
v' Cuando un compafero docente fallece dentro del gremio
magisterial se aportan 50 quetzales.

v" Cuando es el esposo, esposa, papa, mama, o un hijo fallecido de
un docente dentro del gremio magisterial se aportan 25

quetzales.

v Cuando es un hermano, abuelo o nieto fallecido de un docente

dentro del gremio magisterial se aporta 10 quetzales.

Es el acuerdo establecido en consenso de todo el gremio magisterial en
el municipio de San Rafael la Independencia.

f) Cooperacidén con instituciones de asistencia social
v TELETON
v" CAP (Centro de Atencion Permanente)

g) Participacion en acciones de beneficio social comunitario
v' Actividades culturales para recaudaciéon de fondos de la
TELETON.

v' Recaudacién de alimentos para nifios con desnutricion severa.
h) Participacién en la prevencidén y asistencia en emergencias

A través del plan para la prevencion de riesgos y desastres. El plan es

elaborado por cada centro educativo.
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1.2.6.

a)

b)

c)

d)

i) Fomento cultural
Se han realizado concursos de poesias, bailes folcloricos, bailes
modernos y canciones en todos los centros educativos de nivel
primaria, basica, sector privado y publico en el municipio San Rafael la
Independencia, Huehuetenango.

j) Participacién civica ciudadana con énfasis en derechos humanos
v" Conmemoracion de las Victimas del Conflicto Armado Interno

Dia internacional de la raza

Dia de la Lengua Materna

Dia internacional de la mujer

Dia del trabajo

AN N NN

Dia del ejército

Finanzas

Fuentes de obtencién de los fondos econémicos

El Gobierno central a través del Ministerio de Educacién, se encarga del
pago de salarios de los Coordinadores Técnicos administrativos y
docentes. Mientras que los colegios privados, los padres de familia
sufragan todos los gastos requeridos, y los tramites en general por el

magisterio municipal.

Existencia de patrocinadores
Ninguna

Venta de bienes y servicios
La institucidn carece de este servicio

Politica salarial
De acuerdo al renglon presupuestario y las establecidas por la Ley.La

politica salarial tiene su fundamento legal en el Decreto Ley 1,748. Ley de
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f)

g)

h)

i)

Servicio Civil, Titulo VIII, capitulo I. Régimen de Salario. Articulos: 70, 71,
72y 73, el cual establece en el Articulo 70 “todo servicio o trabajo que no
deba prestarse gratuitamente en virtud de ley o sentencia, debe ser
equitativamente remunerado.”

Los servidores publicos comprendidos en los servicios por Oposicidn y sin
Oposicion, deben ser remunerados con base en un sistema que garantice
el principio de igual salario por igual trabajo, prestado en igualdad de
condiciones, eficiencia y antigiedad.”

Cumplimiento con prestaciones de ley
Las establecidas en:

v' La Ley de Servicio Civil
v Ley de Dignificacion y Catalogacion del Magisterio.
v Ley de Educacién Nacional.

Flujo de pagos por operacion institucional
No se realiza ningun pago. La institucion no maneja fondos propios.

Cartera de cuentas por cobrar y pagar
La institucibn no maneja fondos propios. La municipalidad es la

encargada de sufragar los costos de energia eléctrica.

Prevision de imprevistos

Sin fondos propios.

Acceso a créditos

Sin evidencia.

Presupuestos generales y especificos
v Generales: Los establecidos por el MINEDUC segun matricula
escolar.

v’ Especificos: De acuerdo a las actividades a desarrollarse.
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1.2.7. Politica laboral

1.2.8.

a)

b)

d)

Procesos para contratar al personal

v' La seleccidon y contratacion de personal docente de los distintos
establecimientos es por oposicién.

v' La contratacién de personal para ocupar el puesto de Coordinador
Técnico Administrativo es realizada por oposicion o asignacion
(reubicacion al puesto).

v' Para contratar al personal de secretaria (pagado por el magisterio

municipal).

Perfiles para los puestos o cargos de la institucion
De acuerdo a méritos, especializacion y liderazgo que tienen ante la
sociedad y el gremio magisterial.

Procesos de inducciéon de personal
Los establecidos por la direccidn departamental y por el Ministerio de
Educacion.

Procesos de capacitacién continua del personal
El coordinador técnico administrativo realiza capacitaciones con los

directores y docentes cuando es requerido.

Mecanismos para el crecimiento profesional

Estudios realizados en la carrera de Licenciatura en Pedagogia y
Administracion Educativa en la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

Administracion

a)

Investigacién
La institucion ha implementado la investigacion como una herramienta

para acceder a nuevos y mejores conocimientos y de esta forma
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b)

d)

resolver de forma eficiente y eficaz casos imprevistos y mejorar el

proceso de ensefianza-aprendizaje.

Planeacion

La planeacion dentro de la institucion juega un papel primordial para el
logro de los objetivos, puesto que permite la visualizacion de logros
esperados, la organizacion y optimizacién de los recursos, ademas de
la consciencia de factores que puedan favorecer o perjudicar al

momento de la realizacion de actividades administrativas.

Programacion

Es el proceso fundamental a través del cual se definen estructuras
programaticas, metas, tiempos, responsables, instrumentos de accién y
recursos necesarios para el logro de los objetivos de largo y mediano
plazos que hayan sido fijados.

Para efectuar alguna capacitacion a directores sobre estadistica inicial
y final, inventario general y auxiliar es elaborado un cronograma de
Gantt que contempla el tiempo, responsables, instrumentos vy

recursos para alcanzar las metas propuestas.

Direccién
El coordinador guia y orienta profesionalmente a directores, personal

docente y comisiones del magisterio municipal.

Control

El control es verificar que todo suceda de acuerdo con las reglas
establecidas y las o6rdenes emitidas. En esta etapa la administracion
manifiesta las actividades planificadas.

Los registros de control mas utilizados en la institucion son:

v Registro de control de permisos y licencias de directores.
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f)

g)

h)

i)

v' Control de oficios, circulares, dictdmenes, providencias y
resoluciones enviadas y recibidas.

v’ Libro de actas auxiliar y general.

Evaluacion

La evaluacion aplicada al magisterio municipal es a través de
evaluacion de desempefio u hoja de servicio asignada por el Ministerio
de Educacién a cada fin de ano. El criterio se valora de acuerdo a la
puntuacion de mérito adquirida, debiendo adjuntarse documentos de

soporte que amparen lo descrito.

Mecanismos de comunicacion y divulgacién
Oficios, circulares son los medios mas efectivos para la comunicacién o
divulgacién es por medio del Mural de transparencia realizada en los

centros educativos y en la coordinacion.

Manuales de procedimientos

La institucion carece de un manual de procedimientos.

Manuales de puestos y funciones

La coordinacion Técnico Administrativa cuenta con un Manual de
funciones de los Supervisores Educativos.

La Supervision Educativa esta fundamentada en el Decreto 12-91 Ley
de Educacion Nacional, en su Titulo VII, Capitulo Unico, en el Articulo
72. Definicion, Articulo 73 Finalidades y en el Articulo 74. Objetivos.

Legislacidén concerniente a la instituciéon
Uso de la Legislacion Basica Educativa principalmente las siguientes
leyes, acuerdos, y reglamentos:

v Ley de Servicio Civil y su reglamento.

v Ley de Educacién Nacional y su respectivo reglamento.
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k)

v' Acuerdo Ministerial No. 01-2011  Reglamento para la
convivencia Pacifica y Armonica.

v Acuerdo Ministerial 1485, Ley de Dignificacion y Catalogacion
del Magisterio Nacional

v" Manual del Supervisor.

Condiciones éticas
Existe confidencialidad entre el personal administrativo y el gremio

magisterial municipal.

1.2.9. Ambiente Institucional

a)

b)

Relaciones interpersonales

Existe un ambiente dinamico en la Coordinacion Técnico
Administrativa mutua cooperacion y coordinacion. El espacio fisico no
impide el trabajo en equipo y atencidon a los usuarios sin
discriminacion alguna.

Las relaciones interpersonales entre el personal administrativo y
magisterio municipal son bilaterales y reciprocas y permite la
realizacion del trabajo en equipo y el logro de los objetivos previstos.

Liderazgo

La Coordinacion Técnico Administrativa manifiesta liderazgo en la
realizacion de diversas actividades planificadas, actuan con optimismo,
con eficacia y eficiencia.

La buena relacion que existe entre Coordinadores Técnicos
Administrativos, secretarias y usuarios, propicia un alto indice de

liderazgo y comunicacion bilateral y reciproca.
Coherencia de mando

Jerarquia y unica linea de autoridad, la establecida en el organigrama

de funciones.
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d)

f)

g)

h)

i)

Toma de decisiones
Existe unanimidad en la toma de decisiones, entre Coordinadores
Técnicos Administrativos y colaboradores sin discriminacion alguna

tomando en cuenta la equidad de género.

Estilo de la direccion
Es organizacién funcional porque divide el trabajo y establece la
especializacion obteniendo la mas alta eficiencia en la tarea

administrativa.

Claridad de disposiciones y procedimientos

Procedimientos de acuerdo al manual del Supervisor y Legislacion
Educativa vigente.

Trabajo en equipo

Existe cooperacion en la realizacion de las diversas actividades

programadas en la institucion.

Compromiso

Cada administrador en la institucion cumple con sus obligaciones vy
responsabilidades, se manifiesta una actitud proactiva para alcanzar los
objetivos establecidas por la misma institucion.

Sentido de pertenencia
Los Coordinadores Técnicos Administrativos y colaboradores asumen
la responsabilidad de proteger los enseres de la institucion, por ende,

alcanzar las metas institucionales.

Satisfaccién laboral
Reaccion de agrado y complacencia en su labor administrativa, por
ende, se deleitan en su faena pedagogica generando un servicio eficaz

y eficiente a los usuarios.
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k) Posibilidades de desarrollo
Existe posibilidad de formacion académica y  capacidad de

autoformacion.

I) Motivacion
Existe estimulacion intrinseca y extrinseca durante el desempefo de

sus tareas.

m) Reconocimiento
El equipo de trabajo de la institucion manifiesta respeto mutuo, brinda
elogios, a quienes han cumplido con sus funciones de manera
eficiente.

n) Tratamiento de conflictos
Se ejecuta a través de comunicacion reciproca con la finalidad de evitar
consecuencias futuras entre los implicados, tomando en cuenta los

valores morales.

o) Cooperacion
Existe apoyo entre colaboradores, se brinda ayuda en la resolucion de
dudas para el cumplimiento de la labor administrativa.

p) Cultura de dialogo
Se concurre a la comunicacion bilateral y reciproca para la fortalecer la

convivencia entre administradores y colaboradores.

1.3. Lista de deficiencias, carencias identificadas
v Falta de sistema de computo.
v Inexistencia de edificio propio
v Falta de servicio de teléfono y fax en linea.
v Archivos especiales en deterioro.
v Inexistencia de programas de apoyo a instituciones especiales.
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Falta de acciones de solidaridad con la comunidad.

Poca participacion en acciones de beneficio social comunitario.

Falta de capacitacién continua del personal docente y administrativo.
Insuficiente mecanismo de comunicacién y divulgacion de
informacion.

Inexistencia de pagina web, plataformas, programas virtuales,
procesos de formacion en linea.

Falta de mobiliario apropiado.

Falta de apoyo por parte de la municipalidad.

Falta de libros para los docentes.

Falta de organizacion de padres de familia.

Poca posibilidad de desarrollo.
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1.4.

Institucionalidad

1.4.1. Identidad institucional

a)

b)

d)

Nombre
Instituto Nacional de Educacion Basica INEB

Localizacion geografica

Cabecera municipal de San Rafael la Independencia, Huehuetenango.

Visién

Que el estudiante tenga el espiritu de superaciéon de si mismo, y aprenda a
desenvolverse adquiriendo nuevos conocimientos y habilidades durante su
formacion hasta lograr convertirse en un profesional competente y capaz de

contribuir en la solucién de la problematica social de su comunidad.

Mision

Somos un centro educativo no lucrativo, con espiritu de superacion y
conscientes de la importancia de mejorar la calidad educativa en nuestro
municipio, formando estudiantes con valores sociales y espirituales, logrando
asi agentes de cambio, destinados a aceptar los cambios cientificos y
tecnologicos que hoy en dia se dan en nuestra sociedad.

Objetivos

Objetivo General:
Promover una sélida formacion técnica, cientifica y humanistica como base
fundamental para la realizacion personal, el desempefio en el trabajo

productivo, el desarrollo de cada pueblo y el desarrollo nacional.

Objetivos Especificos:

Conocer, rescatar, respetar, promover, crear y recrear las cualidades morales,

espirituales, éticas y estéticas de los pueblos guatemaltecos.

45



f)

Contribuir a la sistematizacion de la tradicidon oral de las culturas de la naciéon

como base para el fortalecimiento endogeno, que favorezca el crecimiento

propio y el logro de relaciones exdgenas positivas y provechosas.

Formar una actitud critica, creativa, propositiva y de sensibilidad social para

que cada persona consciente de su realidad pasada y presente participe en

forma activa, representativa y responsable en la busqueda y aplicacion de

soluciones justas a la problematica nacional.

Principios

La Ley de Educacion Nacional Decreto Legislativo No. 12-91 de fecha 12 de

enero de 1991, en su Titulo |, Capitulo |, Articulo 1°. La educacion en

Guatemala se fundamenta en los siguientes principios:

v

Un derecho inherente a la persona humana y una obligacion
del Estado.

El respeto o la dignidad de la persona humana y el
cumplimiento efectivo de los Derechos Humanos.

Tiene al educando como centro y sujeto del proceso
educativo.

Esta orientada al desarrollo y perfeccionamiento integral del
ser humano a través de un proceso permanente, gradual y
progresivo.

En ser un instrumento que coadyuve a la conformacion de
una sociedad justa y democratica.

Se define y se realiza en un entorno multilinge, multiétnico y
pluricultural en funcion de las comunidades que la conforman.
Es un proceso cientifico, humanistico, critico, dinamico,

participativo y transformador.
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g) Valores

> Lealtad
Identidad
Sabiduria
Justicia
Responsabilidad
Solidaridad
Libertad
Tolerancia

YV V V V V V V

h) Organigrama
El organigrama del Instituto Nacional de Educacion Basica, es un recurso que
ayuda a tener un conocimiento y guia el orden jerarquico de la comunidad
educativa, esta caracterizado en tipo lineas de mando y de apoyo.
Proporcionado por los practicantes de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, de la sede de Santa Eulalia.

v' Definicién
De acuerdo a Koontz y Weihrich, (2004: 301-302): “La autoridad de linea es la
relacion en la que un superior ejerce supervision directa sobre un
subordinado”.
El tipo de organizacion es lineal, actualmente la autoridad superior ejerce
supervision directa sobre el subordinado, con la finalidad de coadyuvar al
mejoramiento de la calidad del sistema educativo.
Las autoridades de linea le dan oportunidad a un superior, una linea de
autoridad sobre un subordinado. Esta presente en todas las organizaciones
como una escala o serie ininterrumpida de pasos que benefician la

administracién de las empresas.
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i) Servicios que presta

El Instituto Nacional de Educacion Basica del municipio de San Rafael la
Independencia, es una institucion publica que se dedica a formar personas
capaces y competentes a través de la implementacién de una educacién
integral basada en principios y valores.

Atiende a una gran parte de la poblacion estudiantil del nivel medio del
municipio, asi también atiende las necesidades de la poblacion estudiantil y de
la comunidad educativa del plantel.

j) Relaciones con otras instituciones afines o similares
» Coordinacion Técnica Administrativa —CTA-
» Ministerio Educacion Nacional -MINEDUC-

1.4.2. Desarrollo Histoérico

a) Fundacién y Fundadores
El instituto Nacional de Educacién Basica del municipio de San Rafael la
Independencia del departamento de Huehuetenango, empezd a funcionar en
la fecha dos de enero del afio dos mil nueve, siendo el primer Director el
profesor Fredy René Toledo Sebastian.
El Instituto Nacional de Educacion Basica inicié atendiendo los tres grados del
ciclo basico con un total de ciento cuarenta alumnos. La jornada de trabajo era
la jornada vespertina, todo inici6 motivando a alumnos y padres de familia,
haciéndoles ver la importancia de la educacién y qué mejor que dentro del
municipio, al alcance de la juventud rafaelefia y fue asi como poco a poco
incrementd el numero de estudiantes.
En la actualidad, el Instituto Nacional de Educacién Basica del municipio de
San Rafael la Independencia, atiende un total de 210 estudiantes, su Director
es el PEM. Julio Luis Francisco Francisco, cuenta con sus propias
instalaciones ubicadas en la cabecera municipal, justo atras de la Iglesia
Catolica y rodeado de instituciones publicas entre ellas: la Policia Nacional
Civil, el Juzgado de Paz y la Municipalidad.
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Se atienden dos secciones de cada grado del ciclo basico, se cuenta con un
total de siete Docentes, un Director y una Conserje.

b) Memorias
Autorizacion del centro educativo en el municipio de San Rafael la
Independencia, departamento de Huehuetenango.
c) Logros alcanzados
v" Rompimiento de carretera en diferentes aldeas, afio 2009.
v' Gestion de escritorios y pizarrones para los estudiantes, afio 2013.
d) Archivos especiales: estadisticas, fotografias
Estudiantes inscritos
Grados Hombres Mujeres Total
Primero basico 25 35 60
Segundo basico | 24 30 54
Tercero basico 15 18 33
Total 64 83 147

a)

b)

1.4.3. Usuario

Procedencia
Los usuarios del Instituto Nacional de Educacién Basica, son procedentes de
la cabecera del municipio y habitantes de diferentes aldeas que conforma el

municipio San Rafael la Independencia, departamento de Huehuetenango.
Estadistica anuales

Se cuenta con un promedio de 150 estudiantes anualmente.

Hombres 47%; Mujeres 53%; en edades de 13 a 15 afos.
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c) Familias

Se cuenta con un promedio de 100 familias.

d) Condiciones establecidas
v' Cooperaciéon de padres de familia con el Instituto Nacional de
Educacién Basica, (INEB), San Rafael la Independencia, departamento
de Huehuetenango.
v' Pago de energia eléctrica.
v' Pago de agua potable.

e) Tipos de usuarios
v" Docentes
v' Estudiantes

v Padres de familia

f) Situacion socioeconémica
Los gastos administrativos del centro educativo son aportes de padres de
familia para el pago de personas encargadas de limpieza y otras actividades

extraescolares

d) Movilidades de los usuarios
Los estudiantes del Instituto Nacional se movilizan a pie, motos, y en carros

publicos.
1.4.4. Infraestructura

El Instituto Nacional De Educacion De Basica “INEB” su edificio esta construido
de dos niveles: el primer nivel cuenta con cuatro aulas, dentro de los cuatro esta
el de CTA, y estan ubicados los servicios sanitarios para mujeres, hombres y el
de los docentes. En el segundo nivel cuenta con cuatro aulas donde se atiende
los estudiantes y esta ubicada la Direccion del Instituto, cada aula de dicho

edificio se encuentra con espacio suficiente para acomodarse un buen numero de
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estudiantes, cuenta con una ventana en cada lado, cubierta con vidrio y balcones

de hierro, sus puertas hechas con metal de color negro. La base del edificio esta

hecha con columnas de concreto y estan construidos las cuatro paredes de cada

aula con block y repellado, con piso de mosaico. Todo el edificio esta pintado de

color melon.

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Locales para la instancia y trabajo individual del personal
Cada docente trabaja en cada aula segun las seis secciones y periodos para

realizar sus actividades del proceso de ensefianza aprendizaje.

Instalaciones para realizar las tareas institucionales
Tiene un cuarto pequeio asignado directamente para la direccion del Instituto
Nacional.

Confort Visual
El establecimiento cuenta con ventanas amplias que proporciona excelente

iluminacion visual.

Espacio de caracter higiénico
El establecimiento cuenta con dos bafios para estudiantes y uno para los
docentes.

Servicios basicos (agua, electricidad, teléfono, fax, drenajes)
El centro educativo cuenta con el servicio de agua entubada y energia

eléctrica.
Politica de mantenimiento

v" Reunién de madres y padres de familia y docentes.

v" Presentacion de informes de comisiones.
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g) Area disponible para ampliaciones

El centro educativo tiene pequefio espacio donde se parquean los carros.

h) Areas de espera personal y vehicular
» Para el personal:
La institucion no cuenta con sala donde pueda a abocarse todos los
docentes o donde puedan estar comodos en los periodos libres, el
unico donde se realiza reuniones con los docentes y asociacion, es en

la Direccion.

» Vehicular:
La ubicacion del edificio es céntrica por tal motivo existen parqueos
exclusivamente para taxis y docentes de INEB.

1.4.5. Proyeccion social
a) Participacion en eventos comunitarios
El personal docente y estudiantes participan en eventos programados por los

miembros de la comunidad educativa.

b) Trabajo de voluntariado
La comunidad educativa participa en limpieza del entorno del centro

educativo.

c) Acciones de solidaridad con la comunidad
El personal docente coadyuva en la redaccion de documentos administrativos
de uso especifico de la comunidad educativa.

d) Acciona de solidaridad con los usuarios y sus familias
La comunidad educativa ayuda a todos los estudiantes en la superacion
personal y familias en la programacién de diferentes actividades particulares y

comunitarias.
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e)

f)

g)

h)

1.4.6.

b)

Cooperacion con instituciones de asistencia social
La comunidad educativa coopera con instituciones que brindan asistencia

social.

Participacion en acciones de beneficio social comunitario
El personal docente participa en las diversas acciones comunitarias

especificamente en la solicitud de un nuevo edificio.

Participacion en la prevencion y asistencia en emergencias
El centro educativo cuenta con un plan de contingencia para evitar accidentes

y riesgos que afecten la integridad de la comunidad educativa.

Fomento cultural
En el centro educativo se realizan actividades para fortalecer la cultura, tales

como: bailes regionales y autdctonos, dramatizaciones.

Talleres de orientacion civica ciudadana con énfasis en derechos
humanos
La comunidad educativa realiza actividades relacionadas al Dia internacional

de la mujer para tener siempre, presente la igualdad de género.

Finanzas
Fuentes de obtencién de los fondos econémicos
Lo institucion se mantiene unicamente del ingreso del Ministerio de Educacion

MINEDUC por ser una institucion publica

Existencia de patrocinadores
Se solicita ayuda y colaboraciones en la municipalidad y se ha logrado
gestiones de beneficio a los estudiantes como: cuadernos, lapices, borradores

y todo lo necesario para los estudiantes.
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c) Venta de bienes y servicios

La institucion carece de este servicio.

d) Politica salarial
El salario del personal que labora en la institucién es de acuerdo a la nébmina

salarial del ministerio de educacion.

e) Cumplimiento con prestaciones de ley
Los incentivos salariales tienen su fundamentacion legal en el Derecho Ley
No. 1748 Ley de Servicio Civil.

No. Incentivos Base legal

1 Aguinaldo Codigo de trabajo en su Decreto Ley
Numero 389.

2 Bono 14 Codigo de Trabajo en su Decreto
Numero 42-92.

3 Salario minimo Caodigo de trabajo Decreto 1441, en su
Titulo tercero Capitulo segundo vy
Articulos 103 al 115.

f) Flujo de pagos por operacion institucional

La institucion no realiza pagos por operacion institucional.

g) Cartera de cuentas por cobrar y pagar.

El centro educativo carece de este servicio.

h) Previsiéon de imprevistos

La institucion educativa carece de fondos para cubrir imprevistos.

i) Acceso a créditos

El centro educativo carece de este servicio.
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i)

1.4.7.

b)

d)

Presupuestos generales y especificos
La institucidn educativa realiza presupuestos generales y especificos antes de
la ejecucion de actividades que efectua.

Politica laboral

Procesos para contratar al personal
El encargado de la seleccion y contratacion del personal docente para el
Instituto Nacional, es el Ministerio de Educacion por medio de convocatorias.

Perfiles para los puestos o cargos de la institucion
Perfil del docente segun lineamientos del centro educativo con énfasis en las
capacidades pedagdgicas y laborales.

» Vocacién deservicio y amor por la ensefianza.
Formacion académica acorde al nivel educativo que atiende.
Experiencia docente.

Respetuoso de los valores y de la diversidad cultural.

YV V V VY

Deseos de superacién, con apertura al cambio, con iniciativa vy
disponibilidad.
» Capacidad de autoformacion.

Proceso de induccion de personal
Se realiza a través de orientacion del manejo 6ptimo de los recursos de la

institucion y la aplicacion del manual de funciones.

Procesos de capacitacioén continua del personal
El personal docente carece de este servicio por parte del Ministerio de
Educacion.

Mecanismos para el crecimiento profesional

Diplomado de Especialidad “Psicologia Educativa y Aprendizaje”
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1.4.8. Administracion

a)

b)

d)

Investigacién

Realiza proceso de investigacion de contenido metodologicas y técnicas
pertinentes y actas a los estudiantes, segun Curriculm Nacional Base.
Ademas, cada docente investiga y utiliza la metodologia adecuada para

generar un aprendizaje significativo y constructivista.

Planeacion
Los planes que se maneja son a corto y largo plazo. Utilizan plan anual y
semanal. Cada docente presenta su plan anual y semanal al director para su

revision pertinente.

Programacion
Establece un cronograma general de actividades que se realizan durante el
afo, aunado al calendario escolar emitido por el ministerio de educacion, por

ende, sistematizan acciones civicas, culturales y de evaluacion.

Direccién
Es ejecutado por el director del centro educativo y quien vela por el buen
funcionamiento de la institucion con la colaboracion de la comunidad
educativa.

Perfil de personal administrativo — Director

» Director liderazgo positivo y honesto

» Capacidad de emprender, dirigir, gestionar y organizar las acciones
educativas.

» Conocimiento del Curriculum Nacional Base.

» Capacidad de utilizar los recursos de forma eficaz, eficiente y efectiva.

» Respetuoso de los valores de la diversidad cultural.

57



e)

f)

g)

h)

i)

Control

El control del centro educativo se realiza a través del libro de asistencia donde
se registra el horario de entrada y salida del personal. Por consiguiente, las
normas de control se establecen dentro del reglamento interno del Instituto
Nacional De Educacién De Basica (INEB) autorizado por el Coordinacion

Técnico Administrativo.

Evaluacion
Se realiza a través de la evaluacion de desempeino u hoja de servicio

asignada por el ministerio de educacion a cada fin de afo.

Mecanismo de comunicacion y divulgacién
Se efectua reuniones con la comunidad educativa para informar el rendimiento
académico y conducta de los estudiantes, utilizando como mecanismo de la

comunicacion y divulgacion un boletin.

Manuales de procedimientos
Existe reglamento interno organizacional del Instituto Nacional de Educacion
de Basica (INEB).

Manuales de puestos y funciones

Existe manual de funciones

Legislacion concerniente a la institucion
Legislacion Basica Educativa

> Ley de Servicio Civil

> Reglamento de la Ley de Servicio Civil
> Ley de Educacién Nacional
>

Ley de la Dignificacién y Catalogacion de Magisterio Nacional.
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k)

1.4.9.

b)

d)

f)

g)

Condiciones éticas

Existe confidencialidad entre el personal administrativo y docente.
Ambiente institucional

Relaciones interpersonales

El personal docente, mantienen comunicacion bilateral y reciproca, su
proceder en la institucion es de forma pacifica y sus relaciones interpersonales
es licita

Liderazgo
La comunidad educativa manifiesta liderazgo en la realizacion de diversas

actividades planificadas, actuan con optimismo, con eficacia y eficiencia.

Coherencia de mando

El personal administrativo y docente mantienen vinculos de mando eficientes.

Toma de decisiones
Existe unanimidad en la toma de decisiones, sin discriminacion alguna

tomando en cuenta la equidad de género.

Estilo de la direccién
Es organizacion funcional porque divide el trabajo y establece la
especializacion obteniendo la mas alta eficiencia de la comunidad educativa.

Claridad de disposiciones y procedimientos
Existe congruencia en la toma de decisiones e instrucciones en la realizacion

de eventos sociales y culturales.

Trabajo en equipo
Existe Cooperacién en la realizacion de las diversas actividades programadas

en la institucion.
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h) Compromiso

i)

k)

La responsabilidad es asumida por la comunidad educativa de forma
indiscutible.

Sentido de pertenencia
El personal administrativo y docente asumen la responsabilidad de proteger

los enseres de la institucion.

Satisfaccién laboral
La vocacion de servicio y amor por la ensefianza, motiva al personal
administrativo y docente, por ende, se deleitan en su faena educativa

generando un aprendizaje significativo y constructivista.

Posibilidades de desarrollo

Existe posibilidad de formacién académica y capacidad de autoformacion.

Motivacion
Existe estimulacion intrinseca y extrinseca durante el proceso de ensefianza

aprendizaje.

m) Reconocimiento

n)

o)

A través de la evaluacion de desempefio u hoja de servicio asignada por el
Ministerio de Educacion.

Tratamiento de conflictos
Se realiza por medio de comunicacion reciproca con la finalidad de evitar

consecuencias futuras entre los implicados.

Cooperacion
Existe participacion de la comunidad educativa, a través de delegacion de

funciones.
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p) Cultura de diadlogo
Se concurre a la comunicacion bilateral y reciproca para la organizacién de

actividades que se realizan en el centro educativo o en la comunidad.
1.4.10. Otros aspecto

a) Logistica de los procesos o servicios

» Material didactico
Cada docente elabora su material didactico aunado al tema que

desarrolla.

» Utilizacion de textos
Los docentes y estudiantes utilizan los textos otorgados por el
Ministerio de Educacion para fortalecer el proceso de ensefianza-

aprendizaje.

» Utilizacion de juegos educativos
Se utilizan diversos juegos educativos durante el proceso de
ensefanza-aprendizaje con la finalidad de generar un aprendizaje

significativo y constructivista.

> Recursos metodolégicos-tecnolégicos utilizados

e Pizarron

e Rotafolio

e Carteles

e Laptop

> Personal que ejecuta las acciones y su especializacion

No. | Personal Especializacion
1 Ana Pérez Mateo Matematica
2 Carlos Felipe Pedro Técnico en computacion
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> Mobiliario utilizado en las acciones institucionales
En la direccion del centro educativo se utiliza una mesa, un archivero
de madera para documentos administrativos y en las aulas escritorios

de paleta unipersonal para estudiantes.

b) Tecnologia

» Equipo con que cuenta la institucién
e Altoparlante

e Micréfono

> Acceso a internet

La institucion carece de este servicio.

» Participaciéon en redes sociales

No participa en redes sociales.

> Existencia de pagina web

El centro educativo carece de este servicio.
> Procesos que se realizan en linea

Inscripcidn de estudiantes por medio del Sistema de Registro Educativo
SIRE.
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1.5.

Lista de deficiencias, carencias identificadas
Ausencia de balcones en las ventanas.
Ausencia de guardian.
Deficiencia de agua potable.
Sanitarios en malas condiciones.
Falta de laboratorio de computacién.
Pocas posibilidades en el servicio de salud.
Escaso conocimiento de (CNB).
La existencia de apoyo por parte de las instituciones es obsoleta.

No hay espacio y equipo para poder tener a la vista sus manuales
metodoldgicos.

No todos los docentes apoyan las actividades fuera del horario de clases.
Los docentes no respetan érdenes del sefior director.

Falta de manual de informacion del manejo de computadora.
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1.6.

La problematizacion de las carencias

Carencias

Problemas

Ausencia de balcones en |las

ventanas.

¢ Qué hacer para colocar balcones en

las ventanas?

Ausencia de guardian.

¢ Qué hacer para contratar un

guardian?

Deficiencia de agua potable.

¢ Como solucionar el problema del

servicio de agua potable?

Sanitarios en malas condiciones.

¢ Cuales son las consecuencias de la

mala condicion de sanitarios?

Falta de laboratorio de computacion.

¢ Como gestionar financiamiento para
instalar un laboratorio de

computacion?

Pocas posibilidades en el servicio de

salud.

¢ Por qué existen pocas posibilidades

del servicio de salud?

Escaso conocimiento de CNB

¢ Como reformar el conocimiento de
CNB?

La existencia de apoyo por parte de

las instituciones es obsoleta.

¢ Como concientizar las instituciones

para un apoyo constante?

No hay espacio y equipo para poder

tener a la vista sus manuales

metodoldgicos.

¢Donde conseguir espacio y equipo
para poder tener a la vista los

manuales metodologicos?

No todos los docentes apoyan las
actividades fuera del horario de clase.

¢, De qué forma se puede motivar a los
docentes en el apoyo de las
actividades fuera del horario de

clase?

Los docentes no respetan érdenes del

senor director.

¢;Cudles son las estrategias que
posibilitan el respeto de autoridad del

director?
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Falta de manual de informacion del

manejo de computadora.

¢ Qué hacer para difundir informacion
del manejo de computadora y sus
programas de Microsoft office Word,
office

Microsoft PowerPoint, vy

Microsoft office Excel?

1.7.  Priorizacién del problema y su

respectiva hipétesis-acciéon

Problemas (pregunta)

Hipoétesis-accion

¢ Qué hacer para colocar balcones en

las ventanas?

Si se gestiona como proyecto en las
instituciones gubernamentales

entonces se instalara balcones en las

¢ Como mejorar las instalaciones de

tubos de agua potable?

ventanas.

Si se platea actividades con los
estudiantes para recaudar fondos
entonces se puede mejorar las

instalaciones y comprar tubos de

agua potable.

¢ Cuales son las consecuencias en las

malas condiciones de sanitarios?

Si se planifica charlas, talleres con
personas profesionales de higiene
personal entonces se conoceran las
malas

consecuencias de las

condiciones de sanitarios.

¢ Qué hacer para tener salén de

maestros?

Si se solicita en la municipalidad un
salén ocupado por otras instituciones
que funcionan en el edificio del
instituto entonces se puede tener

salén de maestros.

¢ Como gestionar financiamiento para
instalar un laboratorio de

computacion?

Si se hace gestion en la Municipalidad

entonces se podria instalar un

laboratorio de computacion propio.

65



¢ Como solucionar la escases de la

practica de valores entre los

docentes?

Si se realizan charlas vy talleres por

psicologos entonces se puede
solucionar la escases de la practica

de valores entre los docentes.

¢ Como reformar el conocimiento del
CNB?

Si se ejecuta un diplomado por agente
capacitado entonces se actualizara el
conocimiento del CNB.

¢, De qué forma se puede motivar a los
docentes en el apoyo de las
actividades fuera del horario de

clase?

Si se da a conocer los objetivos de
cada actividad a través de charlas
motivacionales entonces se motivara
a los docentes en las actividades

fuera del horario de clase.

¢ Qué hacer para difundir informacion
del manejo de computadora y sus
programas de Microsoft office Word,
office

Microsoft PowerPoint, vy

Microsoft office Excel?

Si se implementa un manual del
manejo computadora y sus programas
de Microsoft office Word, Microsoft
office PowerPoint, y Microsoft office
Excel en el centro educativo,
entonces los estudiantes y docentes
tendran una mejor informacion en el

manejo de computadora.
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Segun las carencias detectadas en el diagndstico institucional, quedan seleccionadas

las siguientes hipdtesis-accion.

1.

Si se implementa un manual de computadora y sus programas de Microsoft

office Word, Microsoft office PowerPoint, y Microsoft office Excel en el centro

educativo, entonces los estudiantes y docentes tendran una mejor informacion

en el manejo de una computadora.

Si se hace gestion en la Municipalidad entonces se podra instalar un

laboratorio de computacién propio del centro educativo para la realizacién de

actividades estudiantiles.

1.8. Analisis de viabilidad y factibilidad de la propuesta
Hipotesis 1
Si se implementa un manual en el manejo de programas de Microsoft office
Word, Microsoft office PowerPoint, y Microsoft office Excel en el centro
educativo, entonces los docentes y estudiantes tendran una mejor
informacion en el manejo de una computadora.
Hipotesis 2
Si se hace gestién en la Municipalidad entonces se podra instalar un
laboratorio de computacién propio del centro educativo para la realizaciéon
de actividades estudiantiles.

No. Indicadores Hipotesis | Hipotesis

1 2
SI |[NO |SI |NO
Financieros

1 ¢, Se cuenta con recursos financieros Suficientes? X X

2 ¢,Se cuenta con financiamiento externo? X X

3 ¢ El proyecto se ejecutara con recursos propios? X X

4 ¢, Se cuenta con fondos extras para imprevistos? X X
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5 ¢ Existe posibilidad de créditos para el proyecto?
Administracién legal

6 ¢ Se tiene la autorizacion legal para realizar el
proyecto?

7 ¢, Se tiene estudio de impacta escolar?
¢, Se tiene representacion legal?
¢ Existen leyes que amparen la ejecucion del
proyecto?

10 ¢La publicidad del proyecto cumple con leyes del
pais?
Técnico

11 ¢ Se tiene las instalaciones adecuadas para el
proyecto?

12 ¢, Se tiene bien definida la cobertura del proyecto?

13 ¢, Se tiene los insumos necesarios para el proyecto?

14 ¢ El tiempo programado es suficiente para ejecutar
el proyecto?

15 ¢, Se han definido claramente las metas?

16 ¢$Se tiene la opinion multidisciplinaria para la
ejecucion del proyecto?

17 ¢, Se tiene la tecnologia apropiada para el proyecto?
Mercado

18 ¢ El proyecto tiene aceptacion de la region?

19 ¢El proyecto satisface las necesidades de la
institucién?

20 ¢ Puede el proyecto abastecerse de insumos?

21 (Se cuenta con los canales de distribucion
adecuados?

22 ¢ El proyecto es accesible a la poblacion?

23 ¢ Se cuenta con personal capacitado para la
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ejecucion del proyecto?

Cultural

24 ¢ El proyecto responde a las expectativas culturales | X X
de la region?

25 ¢ El proyecto impulsa la equidad de género? X X
Social

26 ¢ El proyecto genera conflictos entre los grupos X X
sociales?

27 ¢ El proyecto beneficia a la mayoria de la poblacion? | X X

28 ¢ El proyecto toma en cuenta a las personas sin | X X
importar el nivel académico?
Politico

29 La institucion se hara responsable del proyecto X X

30 El proyecto es de vital importancia para la institucion | X X
Total 26 |4 21 |9

El analisis de viabilidad y factibilidad, proporcion6é como resultado que la hipotesis-

accion de la intervencion a ejecutar.

> Problema seleccionado
¢ Qué hacer para difundir informacion del manejo de computadora y sus
programas de Microsoft office Word, Microsoft office PowerPoint, y Microsoft
office Excel?

> Solucién propuesta como viable y factible
Manual de informacién del manejo de computadora y sus programas para
estudiantes del Instituto Nacional de Educacion Basica (INEB), Municipio de
San Rafael la Independencia, Huehuetenango.
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2.1.

CAPITULO Il: FUNDAMENTACION TEORICA
Tecnologia
La tecnologia es la ciencia aplicada a la resolucion de problemas
concretos. Constituye un conjunto de conocimientos cientificamente
ordenados, que permiten disefiar y crear bienes o servicios que facilitan la
adaptaciéon al medio ambiente y la satisfaccibn de las necesidades
esenciales y los deseos de la humanidad. Es una palabra de origen griego,
TEXVOAoyia, formada por téchné (1€xvn, arte, técnica u oficio, que puede ser
traducido como destreza) y logia (Aoyia, el estudio de algo).
Aunque hay muchas tecnologias muy diferentes entre si, es frecuente usar
el término tecnologia en singular para referirse al conjunto de todas, o
también a una de ellas. La palabra tecnologia también se puede referir a la
disciplina tedrica que estudia los saberes comunes a todas las tecnologias,
y en algunos contextos, a la educacion tecnoldgica, la disciplina escolar
abocada a la familiarizacion con las tecnologias mas importantes.
La actividad tecnoldgica influye en el progreso social y econdmico, pero si
su aplicacion es meramente comercial, puede orientarse a satisfacer los
deseos de los mas présperos (consumismo) y no a resolver las
necesidades esenciales de los mas necesitados. Este enfoque puede
incentivar un uso no sostenible del medio ambiente. Ciertas tecnologias
humanas, por su uso intensivo, directo o indirecto, de la biosfera, son
causa principal del creciente agotamiento y degradacién de los recursos
naturales del planeta.
Sin embargo, la tecnologia también puede ser usada para proteger el
medio ambiente, buscando soluciones innovadoras y eficientes para
resolver de forma sostenible las crecientes necesidades de la sociedad, sin
provocar un agotamiento o degradacion de los recursos materiales vy
energéticos del planeta o aumentar las desigualdades sociales. Ciertas
tecnologias humanas han llevado a un avance descomunal en los
estandares y calidad de vida de billones de personas en el planeta,

logrando simultaneamente una mejor conservacion del medio ambiente.
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2.2

2.3.

La tecnologia engloba a todo conjunto de acciones sistematicas cuyo
destino es la transformacion de las cosas, es decir, su finalidad es saber
hacer y saber por qué se hace.

Actualmente hay una era tecnoldgica, etapa histérica dominada por la
produccion de bienesy por sucomercializacion, en la que el
factor energia tiene un papel primordial. Toda la actividad cientifico-técnica
gravita permanentemente sobre el bienestar humano, sobre el progreso
social y economico de los pueblos y sobre el medio ambiente donde se
manifiesta la actividad
industrial.(https://es.wikipedia.org/wiki/Tecnolog%C3%ADa2017)

Funciones de la tecnologia

En la prehistoria, las tecnologias han sido usadas para satisfacer
necesidades esenciales (alimentacidn, vestimenta, vivienda, proteccion
personal, relacion social, comprension del mundo natural y social), y en la
historia también para obtener placeres corporales y estéticos (deportes,
musica, hedonismo en todas sus formas) y como medios para satisfacer
deseos (simbolizacion de estatus, fabricacion de armas y toda la gama de
medios artificiales usados para persuadir y dominar a las
personas).(https://es.wikipedia.org/wiki/Tecnolog%C3%ADa2017)

Importancia de la tecnologia en nuestros tiempos

La tecnologia aporta grandes beneficios a la humanidad, su papel principal
es crear mejores herramientas utiles para simplificar el ahorro de tiempo y
esfuerzo de trabajo. La tecnologia juega un papel principal en nuestro
entorno social ya que gracias a ella podemos comunicarnos de forma
inmediata gracias a la telefonia celular.
(https://es.wikipedia.org/wiki/Tecnolog%C3%ADa)
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24,

COMPUTADORA

La computadora (del inglés: computer; y este del latin: computare,
‘calcular’), también denominada computadoru ordenador
(del francés: ordinateur; y este del latin: ordinator), es una maquina
electronica que recibe y procesa datos para convertirlos en informacion
conveniente y util que posteriormente se envian a las unidades de salida.
Un ordenador esta formado fisicamente por numerosos circuitos
integrados y muchos componentes de apoyo, extensidén y accesorios, que
en conjunto pueden ejecutar tareas diversas con suma rapidez y bajo el

control de un programa (software).

Dos partes esenciales la constituyen, el hardware (hard = duro) que es su
estructura fisica (circuitos electronicos, cables, gabinete, teclado, etc), y
el software que es su parte intangible (programas, datos, informacion,
sefiales digitales para uso interno, etc.).

Desde el punto de vista funcional es una maquina que posee, al menos,
una unidad central de procesamiento, una memoria principal y
algun periférico o dispositivo de entrada y otro de salida. Los dispositivos
de entrada permiten el ingreso de datos, la CPU se encarga de su
procesamiento (operaciones aritmético-légicas) y los dispositivos de
salida los comunican a otros medios. Es asi, que la computadora recibe
datos, los procesa y emite la informacion resultante, la que luego puede
ser interpretada, almacenada, transmitida a otra maquina o dispositivo o
sencillamente impresa; todo ello a criterio de un operador o usuario y bajo
el control de un programa.

El hecho de que sea programable le posibilita realizar una gran diversidad
de tareas, esto la convierte en una maquina de propositos generales (a
diferencia, por ejemplo, de una calculadora cuyo unico proposito es
calcular limitadamente). Es asi que, sobre la base de datos de entrada,
puede realizar operaciones y resolucion de problemas en las mas diversas

areas del quehacer humano (administrativas, cientificas, de disefo,
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ingenieria, medicina, comunicaciones, musica, etc), incluso muchas
cuestiones que directamente no serian resolubles o posibles sin su

intervencion.

Basicamente, la capacidad de una computadora depende de sus
componentes hardware, en tanto que la diversidad de tareas radica

mayormente en el software que admita ejecutar y contenga instalado.

Si bien esta maquina puede ser de dos tipos, analdgica o digital, el primer
tipo es usado para pocos y muy especificos propositos; la mas difundida,
utilizada y conocida es la computadora digital (de propositos generales);
de tal modo que en términos generales (incluso populares), cuando se
habla de «la computadora» se esta refiriendo a computadora digital. Las
hay de arquitectura mixta, llamadas computadoras hibridas, siendo
también éstas de propdsitos especiales.

En la Segunda Guerra mundial se utilizaron computadoras
analdgicas mecanicas, orientadas a aplicaciones militares, y durante la
misma se desarrollé la primera computadora digital, que se llamé ENIAC;
ella ocupaba un enorme espacio y consumia grandes cantidades de
energia, que equivalen al consumo de cientos de computadores
actuales (PC). Los computadores modernos estan basados en circuitos
integrados, miles de millones de veces mas veloces que las primeras

maquinas, y ocupan una pequeia fraccion de su espacio.

Computadoras simples son lo suficientemente pequefas para residir en
los dispositivos moviles. Las computadoras portatiles, tales
como tabletas, netbooks, notebooks, ultrabooks, pueden ser alimentadas
por pequefias baterias. Las computadoras personales en sus diversas
formas son iconos de la Era de la informacién y son lo que la mayoria de
la gente considera como «ordenador». Sin embargo, los ordenadores

integrados se encuentran en muchos dispositivos actuales, tales
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como reproductores MP4; teléfonos celulares; aviones de combate, v,

desde juguetes hasta robot industriales.

Historia

Lejos de ser uninvento de alguien en particular, el ordenador es el
resultado evolutivo de ideas y realizaciones de muchas personas
relacionadas con areas tales como la electrénica, la mecanica,

los materiales semiconductores, la l6gica, el algebra y la programacion.

Cronologia
A continuacidén, se presentan resumidamente los principales hitos en
la historia de los ordenadores, desde las primeras herramientas manuales

para hacer calculos hasta las modernas computadoras de bolsillo.

2.6.1. 2700 a. C.: se utiliza el abaco en antiguas civilizaciones como la china o

la sumeria, la primera herramienta para realizar sumas y restas.

2.6.2. Hacia 830: el matematico e ingeniero persa Musa al-Juarismi invento
el algoritmo, es decir, la resolucion metodica de problemas de algebra
y calculo numérico mediante una lista bien definida, ordenada y finita de

operaciones.

2.6.3. 1614: el escocés John Napierinventa el logaritmo neperiano, que
consiguio simplificar el calculo de multiplicaciones y divisiones

reduciéndolo a un calculo con sumas y restas.
2.6.4. 1620: el inglés Edmund Gunter inventa la regla de calculo, instrumento

manual utilizado desde entonces hasta la aparicion de la calculadora

electrénica para hacer operaciones aritméticas.
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2.6.5.

2.6.6.

2.6.7.

2.6.8.

2.6.9.

1623: el aleman Wilhelm Schickard inventa la primera maquina de

calcular, cuyo prototipo desaparecié poco después.

1642: el cientifico y filosofo francés Blaise Pascal inventa una maquina
de sumar (la pascalina), que utilizaba ruedas dentadas, y de la que

todavia se conservan algunos ejemplares originales.

1671: el fildsofo y matematico aleman Gottfried Wilhelm Leibniz inventa

una maquina capaz de multiplicar y dividir.

1801: el francés Joseph Jacquard inventa para su maquina de tejer
brocados unatarjeta perforada que controla el patron de
funcionamiento de la maquina, una idea que seria empleada mas

adelante por los primeros ordenadores.

1833: el matematico e inventor britanico Charles Babbage disefia e
intenta construir la primera computadora, de funcionamiento mecanico,
a la que llamé la "maquina analitica". Sin embargo, la tecnologia de su
época no estaba lo suficientemente avanzada para hacer realidad su

idea.

2.6.10. 1890: el norteamericano Herman Hollerith inventa una maquina

tabuladora aprovechando algunas de las ideas de Babbage, que se
utilizd para elaborar el censo de Estados Unidos. Hollerith fundé

posteriormente la compariia que después se convertiria en IBM.

2.6.11. 1893: el cientifico suizo Otto Steiger desarrolla la primera

calculadora automatica que se fabricd y empleé a escala industrial,

conocida como la Millonaria.
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2.6.12. 1936: el matematico y computodlogo inglés Alan Turing formaliza
los conceptos de algoritmo y de maquina de Turing, que serian claves

en el desarrollo de la computacion moderna.

2.6.13. 1938: El ingeniero aleman Konrad Zuse completa la Z1, la
primera computadora que se puede considerar como tal. De
funcionamiento electromecanico y utilizando relés, era programable
(mediante cinta perforada) y usaba sistema binario y logica boleana. A
ella le seguirian los modelos mejorados 22, Z3 y Z4.

2.6.14. 1944: En Estados Unidos la empresa IBM construye la
computadora electromecanica Harvard Mark |, disefiada por un equipo
encabezado por Howard H. Aiken. Fue la primera computadora creada

en Estados Unidos.

2.6.15. 1944: En Inglaterra se construyen los
ordenadores Colossus (Colossus Mark |y Colossus Mark 2), con el
objetivo de descifrar las comunicaciones de los alemanes durante la

Segunda Guerra Mundial.

2.6.16. 1947: En la Universidad de Pensilvania se construye
la ENIAC (Electronic Numerical Integrator And Calculator), que
funcionaba a valvulas y fue la primera computadora electronica de

propdésito general.

2.6.17. 1947: en los Laboratorios Bell, John Bardeen, Walter H.
Brattain y William Shockley inventan el transistor.
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2.6.18. 1951: comienza a operar la EDVAC, concebida por John von
Neumann, que a diferencia de la ENIAC no era decimal, sino binaria, y

tuvo el primer programa disefiado para ser almacenado.

2.6.19. 1953: IBM fabrica su primera computadora a escala industrial,
la IBM650. Se amplia el uso dellenguaje ensamblador para
la programacion de las computadoras. Los ordenadores con
transistores reemplazan a los de valvulas, marcando el comienzo de la

segunda generacion de computadoras.

2.6.20. 1957: Jack S. Kilby construye el primer circuito integrado.

2.6.21. 1964: La aparicion del IBM 360 marca el comienzo de la tercera
generacion de computadoras, en la que las placas de circuito
impreso con multiples componentes elementales pasan a ser

reemplazadas con placas de circuitos integrados.

2.6.22. 1971: Nicolette Instruments Corp. lanza al mercado la Nicolette
1080, una computadora de uso cientifico basada en registros de 20
bits, cuya versatilidad para el calculo de la Transformada Rapida de
Fourierle brinda gran aceptacion en el campo de la Resonancia

magnética nuclear.

2.6.23. 1971: Intel presenta el primer procesador comercial, el

primer chip: el microprocesador Intel 4004.

2.6.24. 1975: Paul Allen y Bill Gates fundan Microsoft.
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2.6.25. 1976: Steve Jobs, Steve Wozniak, Mike Markkula y otros amigos

mas fundan Apple.

2.6.26. 1977: Apple presenta el primer computador personal que se
vende a gran escala, el Apple Il, desarrollado por Steve Jobs y Steve

Wozniak.

2.6.27. 1981: se lanza al mercado el IBMPC, que se convertiria en un
éxito comercial, marcaria una revolucion en el campo de la

computacion personal y definiria nuevos estandares.

2.6.28. 1982: Microsoft presenta su sistema operativo MS-DOS, por

encargo de IBM.

2.6.29. 1983: ARPANET se separa de la red militar que la origind,

pasando a un uso civil y convirtiéendose asi en el origen de Internet.

2.6.30. 1983: Richard Stallman anuncia publicamente el proyecto GNU.
2.6.31. 1985: Microsoft presenta el sistema operativo Windows1.0.
2.6.32. 1990: Tim Berners-Lee idea el hipertexto para crear

el WorldWideWeb (www), una nueva manera de interactuar con

Internet.

2.6.33. 1991: Linus Torvalds comenz6é a desarrollar Linux, un sistema

operativo compatible con Unix.
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2.7.

2.8.

2.6.34. 2000: aparecen a comienzos del siglo XXl los ordenadores de

bolsillo, primeras PDAs

2.6.35. 2007: Presentacion del primer iPhone, por la empresa Apple,

un teléfono inteligente o smartphone.

Componentes

F‘rc-grama

Memaoria Bus del sistema
Dispositives de Entrada/Salida
Area de datos
101 907 101 FLFH

Registros

Unidad de
\ = / Control

Las tecnologias utilizadas en computadoras digitales han evolucionado

mucho desde la aparicion de los primeros modelos en los afios 1940,
aunque la mayoria todavia utiliza la Arquitectura de von Neumann,
publicada por John von Neumann a principios de esa década, que otros
autores atribuyen a John Presper Eckert y John William Mauchly.

La arquitectura de Von Neumann describe una computadora con cuatro (4)
secciones principales: la unidad aritmético ldégica, la unidad de control,
la memoria primaria, principal o central, y los dispositivos de entrada y
salida (E/S). Estas partes estan interconectadas por canales de

conductores denominados buses.

Unidad central de procesamiento
La unidad central de procesamiento (CPU, por sus siglas del
inglés: Central Processing Unit) consta de manera basica de los siguientes

tres elementos:
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2.9.

R

Un tipico simbolo esquematico para una ALU: A y B son operandos; R es
la salida; F es la entrada de la unidad de control; D es un estado de la
salida.

La unidad aritmético légica (ALU, por sus siglas del inglés: Arithmetic-
Logic Unit) es el dispositivo disefiado y construido para llevar a cabo las
operaciones elementales como las operaciones aritméticas (suma, resta,
...), operaciones logicas (Y, O, NO), y operaciones de comparacion
o relacionales. En esta unidad es en donde se hace todo el trabajo
computacional.

La unidad de control (UC) sigue la direccion de las posiciones en memoria
que contiene la instruccion que el computador va a realizar en ese
momento; recupera la informacién poniéndola en la ALU para la operacion
que debe desarrollar. Transfiere luego el resultado a ubicaciones
apropiadas en la memoria. Una vez que ocurre lo anterior, la unidad de
control va a la siguiente instruccion (normalmente situada en la siguiente
posiciébn, a menos que la instruccion sea una instruccién de salto,
informando al ordenador de que la préxima instruccién estara ubicada en
otra posicion de la memoria).

Los registros: de datos, de memoria, registros constantes, de coma flotante,

de propdsito general, de propdsito especifico.

Los procesadores pueden constar de ademas de las anteriormente citadas,
de otras unidades adicionales como la unidad de coma flotante.

Memoria primaria
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2.10.

2.11.

La memoria principal (MP), conocida como memoria de acceso
aleatorio (RAM, por sus siglas del inglés: Random-Access Memory), es
una secuencia de celdas de almacenamiento numeradas, donde cada una
es un bito unidad de informacion. La instruccidon es la informacion
necesaria para realizar lo que se desea con el computador. Las «celdas»
contienen datos que se necesitan para llevar a cabo las instrucciones, con
el computador. EI numero de celdas varian mucho de computador a
computador, y las tecnologias empleadas para la memoria han cambiado
bastante; van desde los relés electromecanicos, tubos llenos de mercurio
en los que se formaban los pulsos acusticos, matrices de imanes
permanentes, transistores individuales a circuitos integrados con millones
de celdas en un solo chip se subdividen en memoria estatica (SRAM) con
seis transistores por bit y la mucho mas utilizada memoria dinamica
(DRAM) un transistor y un condensador por bit. En general, la memoria
puede ser reescrita varios millones de veces (memoria RAM); se parece
mMas a una pizarra que a una lapida (memoria ROM) que solo puede ser

escrita una vez.

Periféricos de entrada, de salida o de entrada/salida

Los dispositivos de entrada/salida (E/S) sirven a la computadora para
obtener informacién del mundo exterior y/o comunicar los resultados
generados por el computador al exterior. Hay una gama muy extensa de
dispositivos E/S como teclados, monitores, unidades  de disco

flexible o camaras web.

Buses

Las tres unidades basicas en una computadora: la CPU, la MP y el
subsistema de E/S, estan comunicadas entre si por buses o canales de
comunicacion:

Bus de direcciones, para seleccionar la direccidon del dato o del periférico al

que se quiere acceder.
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2.12.

Bus de control, basicamente para seleccionar la operacién a realizar sobre
el dato (principalmente lectura, escritura o modificacion) y desarrollar.
Bus de datos, por donde circulan los datos.

Otros conceptos

En la actualidad se puede tener la impresion de que los computadores
estan ejecutando varios programas al mismo tiempo. Esto se conoce
como multitarea, y es mas comun que se utilice el segundo término. En
realidad, la CPU ejecuta instrucciones de un programa y después tras un
breve periodo de tiempo, cambian a un segundo programa y ejecuta
algunas de sus instrucciones. Esto crea la ilusion de que se estan
ejecutando varios programas simultaneamente, repartiendo el tiempo de la
CPU entre los programas. Esto es similar a la pelicula que esta formada
por una sucesion rapida de fotogramas. El sistema operativo es el
programa que generalmente controla el reparto del tiempo. El
procesamiento simultaneo viene con computadoras de mas de un CPU, lo
que da origen al multiprocesamiento.

El sistema operativo es una especie de caja de herramientas llena de
utilerias que sirven para decidir, por ejemplo, qué programas se ejecutan, y
cuando, y qué fuentes se utilizan (memoria o dispositivos E/S). El sistema
operativo tiene otras funciones que ofrecer a otros programas, como los
coédigos que sirven a los programadores, escribir programas para una
maquina sin necesidad de conocer los detalles internos de todos los
dispositivos electronicos conectados.

A 2014-2018 se estan empezando a incluir en las distribuciones donde se
incluye el sistema operativo, algunos programas muy usados, debido a que
es ésta una manera econdmica de distribuirlos. No es extrafio que un
sistema operativo incluya navegadores de Internet, procesadores de texto,
programas de correo electronico, interfaces de red, reproductores de
peliculas y otros programas que antes se tenian que conseguir e instalar

separadamente.

82



Los primeros computadores digitales, de gran tamano y coste, se utilizaban
principalmente para hacer calculos cientificos. ENIAC, uno de los primeros
computadores, calculaba densidades de neutron transversales para ver si
explotaria la bomba de hidrogeno. El CSIR Mk I, el primer ordenador
australiano, evalu6 patrones de precipitaciones para un gran proyecto de
generacion hidroeléctrica. Los primeros visionarios vaticinaron que la

programacién permitiria jugar al ajedrez, ver peliculas y otros usos.

La gente que trabajaba para los gobiernos y las grandes empresas
también usé los computadores para automatizar muchas de las tareas de
recoleccion y procesamiento de datos, que antes eran hechas por
humanos; por ejemplo, mantener y actualizar la contabilidad y los
inventarios. En el mundo académico, los cientificos de todos los campos
empezaron a utilizar los computadores para hacer sus propios analisis. El
descenso continuo de los precios de los computadores permitié su uso por
empresas cada vez mas pequefias. Las empresas, las organizaciones y
los gobiernos empezaron a emplear un gran numero de pequefos
computadores para realizar tareas que antes eran hechas por
computadores centrales grandes y costosos. La reunion de varios

pequefios computadores en un solo lugar se llamaba torre de servidores.

Con la invencidon del microprocesador en 1970, fue posible fabricar
computadores muy baratos. Nacen los computadores personales (PC), los
que se hicieron famosos para llevar a cabo diferentes tareas como guardar
libros, escribir e imprimir documentos, calcular probabilidades y otras
tareas matematicas repetitivas con hojas de calculo, comunicarse
mediante correo electronico e Internet. Sin embargo, la gran disponibilidad
de computadores y su facil adaptacion a las necesidades de cada persona,
han hecho que se utilicen para varios propdsitos.
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Al mismo tiempo, los pequefios computadores fueron casi siempre con una
programacion fija, empezaron a hacerse camino entre las aplicaciones del
hogar, los coches, los aviones y la maquinaria industrial. Estos
procesadores integrados controlaban el comportamiento de los aparatos
mas facilmente, permitiendo el desarrollo de funciones de control mas
complejas como los sistemas de freno antibloqueo en los coches. A
principios del siglo XXI, la mayoria de los aparatos eléctricos, casi todos
los tipos de transporte eléctrico y la mayoria de las lineas de produccion de
las fabricas funcionan con un computador. La mayoria de los ingenieros

piensa que esta tendencia va a continuar.

Hacia finales de siglo XX y comienzos del XXI, los computadores
personales son usados tanto para la investigacion como para el
entretenimiento (videojuegos), pero los grandes computadores todavia
sirven para calculos matematicos complejos y para otros usos de la

ciencia, tecnologia, astronomia, medicina, etc.

Tal vez el mas interesante "descendiente" del cruce entre el concepto de la
PC o computadora personal y los Illamados supercomputadores sea
la Workstation o estacion de trabajo. Este término, originalmente utilizado
para equipos y maquinas de registro, grabacion y tratamiento digital de
sonido, y ahora utilizado precisamente en referencia a estaciones de
trabajo (traducido literalmente del inglés), se usa para dar nombre a
equipos que, debido sobre todo a su utilidad dedicada especialmente a
labores de calculo cientifico, eficiencia contra reloj y accesibilidad del
usuario bajo programas y software profesional y especial, permiten
desempeiar trabajos de gran cantidad de calculos y "fuerza" operativa.
Una Workstation es, en esencia, un equipo orientado a trabajos
personales, con capacidad elevada de calculo y rendimiento superior a los
equipos PC convencionales, que aun tienen componentes de elevado

coste, debido a su disefio orientado en cuanto a la eleccion y conjuncidn
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2.13.

2.14.

sinérgica de sus componentes. En estos casos, el software es el
fundamento del disefio del equipo, el que reclama, junto con las exigencias
del usuario, el disefio final de la Workstation.

Etimologia de la palabra ordenador

La palabra espafiola «ordenador» proviene del término francés ordinateur,
en referencia a Dios que pone orden en el mundo (Dieu qui met de I'ordre
dans le monde). En parte por cuestiones de marketing, puesto que la
descripcion realizada por IBM para su introduccién en Francia en 1954
situaba las capacidades de actuacion de la maquina cerca de la
omnipotencia, idea equivocada que perdura hoy en dia al considerar que
la maquina universal de Turing es capaz de computar absolutamente todo.
En 1984, académicos franceses reconocieron, en el debate Les jeunes, la
technique et nous, que el uso de este sustantivo es incorrecto, porque la
funcion de un computador es procesar datos, no dar érdenes. Mientras que
otros, como el catedratico de filologia latina Jacques Perret, conocedores
del origen religioso del término, lo consideran mas correcto que las

alternativas.

El uso de la palabra ordinateur se ha exportado a los idiomas de Espafa:
el aragonés, el asturiano, el gallego, el castellano, el catalan y el euskera.
En el espafiol que se habla en América, asi como los demas idiomas
europeos, como el portugués, el aleman y el neerlandés, se utilizan
términos derivados del latin computare «calculary.

(https://es.wikipedia.org/wiki/Computadora.2017).

Laboratorio de computo.
El laboratorio de  computacion (también  llamado laboratorio  de

informatica o centro de cdémputo) es el lugar donde se prestan servicios
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de computo a los miembros de una comunidad o institucién educativa. En
el contexto educativo, el laboratorio de computo se ubica dentro de una
institucién académica; y tiene como objetivo proporcionar a los usuarios del
recinto (estudiantes y personal docente) el servicio de préstamo de

equipos de computo, para la ensefianza o el aprendizaje de la informatica.

Ademas del préstamo de equipos, en el laboratorio de computo se pueden
realizar practicas didacticas para ensefiar acerca o con computadoras con
el fin de desarrollar habilidades instrumentales que haran posible la
interaccion de los usuarios con los sistemas de informacion. De esta
manera, “el laboratorio de computo es un espacio destinado a la
realizacion de las experiencias practicas y actividades vinculadas con el
uso de computadoras. En él se desarrollan los conocimientos basicos de la
informatica como parte de los medios de comunicacion de vanguardia,
donde los conocimientos adquiridos permiten la aplicacion del software
adecuado; asimismo, se propicia la aplicacion de los conocimientos

necesarios para la programacién de computadoras”.

El laboratorio de computo surge entonces como una entidad para propiciar
la relacion entre la investigacion que es aplicada, la formacion de recursos
humanos y la vinculacion existente en el area de Ciencias de la
Computacion y otras disciplinas académicas. A diferencia de los Centros
de Procesamiento de Datos el laboratorio de computo se emplea para fines
didacticos. Ejemplos de laboratorios de computo.
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Estudiante de la UNAM programando en un laboratorio de computo en
la Facultad de Ingenieria (Universidad Nacional Autonoma de México).

En las Universidades Mexicanas, existen diversos laboratorios de computo
que han resultado emblematicos para la formacion de recursos humanos.
Por ejemplo, en el Centro de investigacion en Matematicas (CIMAT) esta el
Laboratorio de Computo (LABCOM) que sirve para facilitar la relacion entre
la investigacion aplicada, la formacion de recursos humanos y la
vinculacion en el area de Ciencias de la Computacién. Cuando los
proyectos de vinculacion asi lo requieren, el LABCOM trabaja en
colaboracion con los Laboratorios de Estadistica y Matematicas Aplicadas.

En la Universidad Autonoma Metropolitana (UAM) se encuentra el
Laboratorio de Super Computo y Visualizacion que consiste en “proveer de
recursos y aplicaciones relacionadas con el computo de alto rendimiento a
la comunidad cientifica”. En la Universidad de Sonora(UNISON) se puede
encontrar el Area de Cémputo de Alto Rendimiento, por sus siglas
ACARUS.

El Instituto Tecnologico de Sonora (ITSON) tiene distintos laboratorios de
computo (Centro de Cémputo Empalme, Centro de informatica y Servicios
de Computo, Centro Integral de Tecnologias de Informacion de Extension y
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2.15.

Cultura, Centro Integral de Tecnologias y Educacion Virtual y el Centro
Integral de Tecnologia) que cuentan con equipos digitales, Internet, aulas
interactivas de computo, laboratorios de disefio grafico, maestria y novutek
que tienen la posibilidad de utilizar todo tipo de software académico como
lenguajes de programacion, hojas de calculo, procesadores de texto,

disefio grafico y aplicaciones de simulacion.

El Instituto Tecnoldgico y de Estudios Superiores de
Monterrey Campus Querétaro cuenta con 18 Laboratorios de Cdmputo
Especializados (LCE’S) distribuidos por todo el Campus, que tienen en
promedio 30 equipos de cOmputo, cada uno instalado con software
especial para la materia que se esta impartiendo, ademas cuenta con

sistema de proyeccion.

En la Benemérita Universidad Autonoma de Puebla en conjunto con
la Universidad de las Américas Puebla, y el Instituto Nacional de
Astrofisica Optica y Electrénica, se esta disefiando el Laboratorio Nacional
de Super computo mismo que funcionara como una “herramienta de
soporte computacional de alto desempefio que eleva la alta competitividad

en la investigacion cientifica y resolucion de problemas sociales”

Reglamento del laboratorio de computo

En el contexto laboral o empresarial, el centro de computo tiene como
objetivo satisfacer las necesidades de informacion de la empresa de
manera veraz y oportuna. Su funcién principal es apoyar la labor de la
empresa mediante una mas acertada toma de decisiones y asi hacerla

mas segura, fluida y simplificada.

Una de las principales actividades de gestion del laboratorio de computo es
la relacionada con el servicio que se brinda a sus usuarios; por lo que la

calidad en la atencion, disponibilidad de equipo, disponibilidad de software
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y la puntualidad, son clave para un correcto desempefio, de acuerdo con
esto, resulta importante contar con reglamentos internos que contribuyan al
buen uso del equipo, de la informacién y de los recursos con los que
trabaja el laboratorio de computo.

La operacién de los laboratorios de computo dentro de diferentes contextos
académicos ha sido regulada de distintas maneras, utilizando criterios
enfocados al uso y el cuidado del mismo sin olvidar las normas de
convivencia. Se pueden identificar normas de convivencia comunes como
criterios para el uso adecuado y responsable de los laboratorios de
computo (por ejemplo evitar comer dentro del laboratorio); algunos
orientados al cuidado del equipo (por ejemplo evitar introducir dispositivos
USB que puedan contener virus o, evitar descargar software P2P); y otros
enfocados al buen uso de los equipos y espacios del laboratorio (por
ejemplo evitar jugar o, evitar descargar materiales de manera ilegal).

El reglamento de la UNESCO identifica que deberian implementarse
reglamentos de seguridad asi como inculcar en los alumnos buenas
costumbres con respecto al uso de latecnologia digital.
(https://es.wikipedia.org/wiki/Laboratorio_de_c%C3%B3mputo)

Formatear un Disco duro e Instalar Windows XP

Empecemos... Para empezar se necesitan los drivers de: Chipset, VGA (o
PCl-exprés), AUDIO, LAN (si tiene ya incorporada en la placa base), y en
principio ya esta. Después se tiene que tener a mano el CD de Windows
XP a mano con su clave de acceso.

ANTES DE EMPEZAR A FORMATEAR. Tienes que tener CLARO que se
perdera todo el contenido del DISCO duro MASTER que kieras
formatear... OK. si se tiene claro todo esto.. Empezamos. PASO
1 Deberas iniciar el PC e irte a la BIOS (al ejecutarse el PC cliquea la tecla
Supr o F2) te aparecera como un menu azul. Como este

aproximadamente.
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Tendras que irte al sector BOOT, alli podras cambiar la iniciacion de la
placa (que se debe ejecutar antes al iniciar el PC 4 ?) pos eso. Tendras que
poner que se inicie desde el CD-ROM. Cuando lo hayas activado..
GUARDAS, reinicias el PC e INSERTAS EL CD-ROM de Windows XP.
PASO 2 sin tocar nada veras como te sale una frase donde te dice que
aprietes una tecla si quieres INICAR DESDE EL CD-ROM, cliqueas una
tecla cualquiera y accederas a un menu como este. Aqui lo que va
haciendo es copiar en el disco duro los archivos necesarios para llevar a
cabo todo el proceso.

PASO 3 Ahora el programa nos muestra una pantalla en donde nos
pregunta lo que queremos hacer: - Instalar Windows XP (nuestro caso),
para ello pulsamos la tecla "ENTER".

- Recuperar una instalacion anterior mediante la Consola de
Recuperacion.

PASO 4 Leemos el Contrato de licencia (si queremos) y aceptamos
pulsando "F8" para continuar. (En un Principio Sl)

PASO 5 Ahora vamos a proceder con las particiones.. En este caso, el
disco es de 4 GB y no tiene ninguna particion. NOTA: Si tuviésemos ya
una particion con un Windows XP instalado, borraremos esa particion y
seguiremos los pasos detallados a continuacion. Pulsamos la tecla "C"
para crear una particion.

PASO 6 En nuestro caso, seleccionamos que la particion ocupe todo el
tamafio del disco. Pulsamos "ENTER" para crear la particion.

PASO 7 Ahora podemos ver el resultado, ya tenemos una particion de 4
GB lista para instalar Windows. Seleccionamos la particibn que hemos
creado. Pulsamos "ENTER" para instalar en ella nuestro Sistema
Operativo.

PASO 8 Seleccionamos Formatear la particion utilizando el sistema de
archivos NTFS. (Para ir mas rapido escoge el de NTFS (rapido), tardas
mucho menos Pulsamos "ENTER" para continuar... ... y la particion se

formateara...
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PASO 9 E INSTALACION DE WINDOWS XP Se recopilan los archivos que
se van a instalar en nuestro disco... ... y se empieza la copia... ... y se
inicializa la configuracion de Windows XP.

PASO 10 La primera parte de la instalacion ha terminado. A partir de aqui,
nuestro disco duro ya contiene los archivos necesarios para arrancar
desde el disco duro, por lo que cuando se reinicie, volveremos a
seleccionar en la BIOS que arranque desde la particion que hemos
creado.

PASO 11 Parece que esto funciona... Aunque todavia quedan cosas por
hacer... Abandonamos las ventanas en MSDOS y ahora la instalacidon sera
mas agradable, en modo VGA y con raton.

PASO 12 En la parte de la izquierda vemos en que parte de la instalacion
estamos y en la de la derecha podemos leer sobre algunas de las
caracteristicas de este Sistema Operativo. El tiempo que tardara la
instalacion es una aproximacién, aunque nos servira de referencia.

PASO 13 Aqui deberemos elegir las opciones regionales y de
idioma. Seleccionaremos "Espafiol — Espafia". La configuracion por defecto
suele ser correcta. Pinchamos en "Siguiente" para continuar. Cliquea esta
barra para ver la imagen
completa.(https://www.monografias.com/trabajos96/formateo-pc/formateo-
pc.shtml2017)
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CAPITULO Il

EL PLAN DE ACCION

Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades

Departamento de Pedagogia

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa

Epesista: Jaime Pascual Francisco
Carne: 201322590

3.1. Titulo del proyecto

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

Manual de informacién del manejo de computadora y sus programas para
estudiantes del Instituto Nacional de Educacién Basica (INEB), Municipio de

San Rafael la Independencia, Huehuetenango.

Problema

¢, Qué hacer para difundir informacion del manejo de computadora y sus
programas de Microsoft office Word, Microsoft office PowerPoint, y Microsoft
office Excel?

Hipoétesis-accion

Si se implementa un manual de informacion del manejo de computadora y sus
programas de Microsoft office Word, Microsoft office PowerPoint, y Microsoft
office Excel en el centro educativo, entonces los estudiantes y docentes

tendran una mejor informacién en el manejo de una computadora.

Ubicacion

San Rafael la Independencia, departamento de Huehuetenango.

Unidad ejecutora

Facultad de Humanidades, Universidad de San Carlos de Guatemala
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3.6.

3.7.

3.8.

(FAHUSAC), Seccion San Pedro Soloma.

Justificacion
El proyecto se realizara segun el diagnostico realizado en las instalaciones del
Instituto Nacional de Educacién Basica (INEB) durante el tiempo estipulado en
el cronograma de actividades, se pudo detectar que, “hace falta un manual de
informacion del manejo de computadora y sus programas” que responde
una calidad de formacion requerida de los estudiantes del nivel basico,
visualizando que son agentes de cambio de Guatemala.

Descripcion de la intervencion
La intervencion consistira en la busqueda de las deficiencias de la institucién.
Con las informaciones recaudadas, vendra la preparacion de un manual de
informacion del manejo de computadora y sus programas, de la misma se
realizaran capacitaciones a los estudiantes. Ademas se dejara la instalacion de

computadoras para que practiquen los contenidos incluidos en el manual.

Objetivos

> General
Capacitar a estudiantes del Instituto Nacional de Educacién Basica
(INEB) en la instalacion de computadoras de escritorio y manejo de sus

programas.

» Especificos

a. Preparar un manual de informacion del manejo de computadora y sus
programas.

b. Solicitar apoyo financiero en la municipalidad de San Rafael la
Independencia.

c. Comprar computadoras, cafonera y audio con su respectiva instalacion,
para beneficiar a la comunidad educativa del Instituto Nacional de
Educacion Basica (INEB).
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3.9.

3.10.

3.11.

@ ™9 a0 T P

3.12.

3.13.

d. Capacitar a estudiantes en el manejo de computadora y sus programas.

Metas

a. Elaboracion de 8 manuales informativos del manejo de computadora.

b. Solicitar Q.80, 000.00 en la municipalidad de San Rafael Ila
Independencia para la compra de computadoras.

c. Comprar 25 computadoras de escritorio, 1 cafionera y 1 audio para
beneficiar a la comunidad educativa.

d. 4 capacitaciones a estudiantes.

Beneficiarios
> Directos: director, personal docente y estudiantes.
» Indirectos: comunidad educativa, vecinos del municipio de San

Rafael la Independencia.

Actividades:

Elaborar los 8 manuales de informacién del manejo de computadora.
Organizar capacitaciones a los docentes y estudiantes.

Organizar comision para la compra de computadoras.

Cotizar precios en diferentes empresas.

Comprar todo el equipo de computo.

Entregar las computadoras con su respectiva instalacion.

Inaugurar el proyecto con la comunidad educativa, Alcalde Municipal y su

corporacion.

Técnicas metodoldgicas
Observacion, convivencia con los docentes para obtener informacion

técnico, entrevista a docentes, analisis documental, gestién municipal.

Tiempo de realizacion

El tiempo necesario para la realizacion es de 2 meses calendarizado.
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Mes Julio Agosto
Dias 112(3/4/1/2|3 |4

No. Actividades

Elaboracion de 8 manuales de
1 |informacion del manejo de

computadora.

Organizar charlas para capacitar

. a los docentes y estudiantes.

3 Organizar comisién para la
compra de computadoras.

4 Cotizar precios en diferentes
empresas.

5 Comprar todo el equipo de

cémputo.

Entregar el manual del manejo
6 | de computadoray sus

programas.

Entregar las computadoras con

su respectiva instalacion.

Inaugurar el proyecto con la
8 | comunidad educativa, alcalde

municipal y su corporacion.

3.14. Recursos
Personal de la direccion, docentes, padres de familia y estudiantes del
instituto, material y equipo de computo (computadora, impresora, tinta,
papel bond tamafo carta y papel del empastado), Q. 400.00.

3.15. Presupuesto
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NO. | DESCRIPCION PRECIO TOTAL
UNITARIO
1 Reproduccion de 8 manuales Q 50.00 Q. 400.00
2 25 Computadoras Q 2,500.00 Q. 62,500.00
3 1 Caifonera Q 4,000.00 Q. 4,000.00
4 1 Audio Q. 1,000.00 Q. 1,000.00
5 Cables solidos Q 1,000.00 Q. 1,000.00
6 10 Enchufles Q 20.00 Q. 200.00
TOTAL Q. 69,100.00
3.16. Responsables

3.16.1. Epesista, coordinador y ejecutor del proyecto planificado.

3.16.2. Director del Instituto Nacional de Educacion Basica INEB

3.16.3. Docentes y estudiantes de la institucion.

3.16.4. Comité de padres de familia.

3.16.5. Comisién de cultura del instituto nacional de educacion basica.

3.17. Evaluacion

La evaluacion se realizara al principio, durante y al final del proceso.

o L
i)

Lic. Rosalio {lleleguatio Magzul

Asesor de EPS, Fagdultad de Humanidades
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3.18. Formato de instrumentos de control o evaluacion de la intervencion

Lista de cotejo para evaluar el plan de accién

Elemento del plan Si | No | Comentario
¢ Es completa la identificacion institucional del epesista? X
¢ El problema es el priorizado en el diagndstico? X
¢La hipotesis-accion es la que corresponde al problema | X
priorizado?
¢ La ubicacién de la intervencion es precisa? X
¢ La justificacion para realizar la intervencién es valida ante | X
el problema a intervenir?
¢ El objetivo general expresa claramente el impacto que se | X
espera provocar con la intervencion?
¢ Los objetivos especificos son pertinentes para contribuir | X
al logro del objetivo general?
¢iLas metas son cuantificaciones verificables de los | X
objetivos especificos?
¢Las actividades propuestas estan orientadas al logro de | X
los objetivos especificos?
¢ Los beneficiarios estan bien identificados? X
¢Las técnicas a utilizar son las apropiadas para las | X
actividades a realizar?
¢ El tiempo asignado a cada actividad es apropiado para su | X
realizacion?
¢El presupuesto abarca todos los costos de la|X
intervenciéon?
¢, Se determind en el presupuesto el reglon de imprevistos? | X
¢ Estan bien identificadas las fuentes de financiamiento que | X
posibilitaran la ejecucién de presupuesto
¢ Estan claramente determinados los responsables de cada | X

accion?
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CAPITULO IV: EJECUCION Y SISTEMATIZACION DE LA INTERVENCION

4.1. Descripcion de las actividades realizadas

Se realizaron las actividades programadas conforme el cronograma en la

siguiente manera:

41.1.

4.1.2.

4.1.3.

Reproducir de manuales de informacion del manejo de
computadora y sus programas para estudiantes y docentes.

De12 al 30 de septiembre se procedio a la reproduccion de 8 manuales
sobre el manejo de computadora y sus programas para estudiantes del
Instituto Nacional De Educacion Basica (INEB), San Rafael la
Independencia, Huehuetenango. Como resultado se elaboré un manual
y la reproduccién de 8 ejemplares como material didactico para el

centro educativo ya mencionado.

Gestion de recursos econémicos

Del 29 de julio al 07 de agosto se realizd diversas gestiones con la
familia en diferentes estados de la unién americana y la Municipalidad
de San Rafael la Independencia, Huehuetenango para la recaudacion
de fondos del proyecto. Como resultado se recaudé una cierta cantidad

economica para la realizacion de la intervencién.

Capacitacion a docentes y estudiantes en el manejo del programa
Microsoft office Word.

El 06 de agosto se realiz6 la primera capacitacion a docentes y
estudiantes en el manejo del programa de Word en el Instituto Nacional
De Educacion Basica (INEB), San Rafael la Independencia,
Huehuetenango. Como resultado se dio la intervencion de 155

participantes.
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4.1.4.

4.1.5.

4.1.6.

41.7.

Compra de equipo de computo
Del 10 al 12 de septiembre se viaj6 a la ciudad de Huehuetenango para
la compra de 25 computadoras, 1 cafionera, 1 audio y sus respectivos

complementos para llevar a cabo la instalacién programada.

Capacitacion a docentes y estudiantes en el manejo del programa
de Microsoft office Excel

El 18 de agosto se realizé la segunda capacitacion a docentes y
estudiantes en el manejo del programa de Microsoft office Excel, Como

resultado se dio la intervencion de 152 participantes.

Traslado de computadoras en el lugar de la ejecucién del proyecto
El dia martes 25 de septiembre se trasladaron las cosas para entregar
al director y padres de familia del Instituto Nacional De Educacion
Basica (INEB), San Rafael la Independencia, Huehuetenango esto para
no estar corriendo a 1 dia siguiente, ya que es el ultimo dia de la
convivencia y agradecer a los mismos por su colaboracion. Se

trasladaron las cosas sin ninguna. Dificultad ese dia.

Capacitacion y entrega de manual de informaciéon del manejo de
computadora y sus programas e instalacion de computadoras,
cafnonera y audio.

El 26 de agosto se realizo la tercera capacitacion sobre Microsoft office
PowerPoint, se hizo la respectiva entrega del manual y computadoras
de mesa a padres de familia y docentes del Centro Educativo. Como
resultado final la comunidad educativa quedo muy agradecido por la
entrega del manual de informacién de computadora y sus programas y

la instalacion del nuevo centro de computacion.
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4.2.

Productos, logros y evidencias

Productos

Logros

8 manuales elaborados.

8 manuales de informacion del
manejo de computadora y sus
programas entregados.

estudiantes.

Q. 80, 000 solicitados en la | Autorizacion de Q. 80,000 para

municipalidad. comprar computadoras.

25 computadoras comprados. Equipo de computacion listo
para capacitar a estudiantes.

4 capacitaciones impartidas a | Estudiantes capacitados para el

manejo de computadora.

4.2.1. Fotos de productos, logros y evidencias

Capacitacion a padres de familia y estudiantes del Instituto Nacional De
Educacion Basica (INEB)

Fuente: Jaime Pascual Francisco
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Entrega del proyecto gestionado a los padres de familia, docentes y estudiantes del

centro educativo por la Coorporacion Municipal y Epesista.

Fuente: Jaime Pascual Francisco.

Inauguracion del proyecto realizado por el epesista

& |

Fuente: Jaime Pascual Francisco.
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4.3. Manual
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE HUMANIDADES
DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA

SECCION SAN PEDRO SOLOMA

Manual de Informacién del Manejo de Computadora y sus Programas.

Epesista: Jaime Pascual Francisco

Carné: 201322590

San Rafael la Independencia, agosto 2017.
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INTRODUCCION

El manual de la informacion del manejo de computadora y programas a docentes y
estudiantes del municipio de San Rafael la Independencia, Huehuetenango, es una
herramienta pedagdgica que les brinda ayuda a los estudiantes, para mejorar su

capacidad intelectual en manipulacion de la tecnologia actual.

La realizacion de este manual surgidé por la necesidad encontrada en el centro
educativo del municipio San Rafael la Independencia, acerca de escases de un
manual de informacion del manejo de computadora vy la falta de un centro de

computacion para los estudiantes.

El manual esta conformado por los siguientes temas: partes de una computadora,
Microsoft Office Word, Microsoft Office Excel, Microsoft Office PowerPoint. Los
contenidos plasmados en el manual se obtuvieron a través de investigaciones de

diferentes fuentes virtuales, para contribuir con el desarrollo educativo del pais.



1. CAPiTULO 1 — LAS COMPUTADORAS Y COMO USARLAS.

Una computadora es una maquina que puede tomar instrucciones y luego realizar
las tareas basadas en las instrucciones que recibe. Usted puede hacer todo tipo de
cosas con ellas, como escribir un articulo, enviar un mensaje a un amigo, o
encontrar cosas en el internet. jAhora vamos a aprender las diferentes partes de la

computadora y como usarlal

Las computadoras tienen varios usos. La forma mas facil de adquirir pericia con la
computadora es sentirse a gusto con los elementos basicos que componen una
computadora (Herramientas, maquinaria y equipo). También vamos a aprender
pasos basicos para usar la computadora, tales como encenderla e iniciar un

programa.

Una cosa importante para tener presente es que todos los programas se abren en
ventanas; de aqui que el sistema es llamado “Windows”. Un sistema operativo es el
que inicia cuando usted enciende la computadora y éste controla la manera en
como interactua con la computadora.

(https://es.wikipedia.or/wiki/computadora.2017).

1.1. Las Partes

1.1.1. Monitor — El monitor es el centro visual de la computadora. ElI monitor de la
computadora muestra imagenes en tiempo real mientras usted usa la

computadora y le permite también interactuar con la computadora.

1.1.2. Unidad del Sistema- La unidad del sistema, también conocido como CPU
(unidad central de procesamiento) es la parte principal de la computadora
donde se almacena la informacion. Esta parte del equipo le permite trabajar.
También puede poner CD’s, DVD'S, o conectar otros dispositivos al equipo.

1.1.3. Unidad de CD/DVD-Ponga CDs o DVDs aqui para reproducir, o para abrirlos

en el equipo.



1.1.4. Puertos USB- Conectar las unidades de memoria teclado, ratén u otros

dispositivos externos.

1.1.5. Puerto para Audifono/Micréfono- Conectar los auriculares o un micréfono.

1.1.6. Interruptor de Encendido- Enciende y apaga su computadora.

1.1.7. Botdon de Reinicio- reinicia el ordenador.

1.1.8. Ratén- Un raton de computadora le permite seleccionar y hacer clic en las
cosas que ve en su pantalla usando una pequena flecha blanca llamada
puntero o curs. Usted puede desplazarse simplemente moviendo el raton. Para
seleccionar o hacer clic en algo, haga clic en el boton izquierdo del ratén.

1.1.9. Botén lzquierdo- Utilizado para “hacer clic’ sobre determinados articulos con
el fin de seleccionarlos. Usted puede hacer doble clic (dar clic dos veces para

abrir algunas cosas tales como iconos.

1.1.10. Rueda de desplazamiento- haga rodar esta rueda arriba y abajo para

desplazar hacia arriba y hacia abajo una pagina.

1.1.11. Botén derecho- usado para seleccionar “otras opciones cuando pulsas
sobre un elemento. (puede copiar elementos, pegarlos, guardarlos y hacer otras

cosas).

1.1.12. Teclado- el teclado es un dispositivo de entrada. el teclado se utiliza cuando

desea escribir algo en su computadora.

1.1.13. Mayusculas- esta tecla hace que cada letra que teclee sea mayuscula

jcomo estel.

1.1.14. Ingresar (intro)- esta tecla le permite ir a una nueva linea en su escritura.



1.1.15. Borrar- Esta tecla permite deshacer sus errores.

1.2. Las Funciones Basicas

1.2.1. Encender la Computadora

En el CPU presione el Boton Enc/Apag para encender la computadora.
En el Monitor presione el Boton Enc/Apag para encender el monitor.
Espere a que la computadora cargue.

w0 N =

Si hay mas de una cuenta en la computadora, se vera asi

Nombre de Usuario
3

% Windows 7 Uimate

5. Si esto pasa, debe “ingresar” hacienda clic sobre el nombre de usuario e
ingresando la contrasefia.

6. Después de ingresar o si usted no lo necesita porque no hay mas que una cuenta

en su computadora, espere a que su computadora cargue el sistema.

7. Cuando la computadora ha cargado el sistema, la pantalla se vera asi:




8. Esta pantalla se llama escritorio.
9. En la parte inferior del escritorio, hay una barra que va a todo lo largo de la

pantalla y se llama barra de tareas.
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1.2.2. Abrir un Programa
1. Haga clic en el boton “Inicio” en la barra de tareas.
2. Haga clic en el boton “Programas” en el menu.

3. Seleccione un programa y haga clic sobre él.

e E| programa que desea seleccionar puede encontrarse en una de las carpetas

que aparecenal hacer clic en el boton “Programa”. Las carpetas se identifican con la

compaiia que cred el programa, el tipo de programa o por un titulo genérico, tal

como la “Accesibilidad” o “Accesorios”.

4. Alternativamente, después de hacer clic en “Inicio”, usted puede simplemente

empezar a teclear el nombre del programa que desee abrir.

5. Una vez que aparece en el menu, puede hacer clic para correr el programa.

1.2.3. El Uso de Carpetas, Especificamente la Carpeta “Documentos”.

1. De Clic en el botén “Inicio de la barra de tareas.
2. Click sobre “Documentos”.
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3. Hace con un archivero convencional. Cada folder debe ser etiquetado de
acuerdo a lo que el contiene.
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%!j » Bilibtaccds 5 Detiimcnios

Organizar = Campartir con = Grabar Nueva carpeta
It Favoritos Biblioteca Documentos
B Descarciat Incluye: 2 ubicaciones
B Escritorio Nombre Fecha de modifica..  Tipo
] Sitios recientes = s = e ——
|| ADPHONE 27/08/201103:41 ..  Carpeta de archivos
B iicteens Alcohol 120% 14/00/201009:3 ... Carpeta de archivos
B 21/02/2 0:56 & eta d B i
}) Dt i . Alpha Five V10 21/02/2011 10:56 a... Carpeta de archivos
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E Videos Corel User Files 12/01, 230 ... Carpeta de archivos
Documentos digitalizados 7/0 . Carpeta de archivos
&G Downloaded Installations 16/03/ 7.. Carpetade archivos
rupo en el hogar
| Downloads 18/04/2011 09:54 ... Carpeta de archivos
DVDVideoSoft 18/04/2011 08:47 ...

™ Equipo Carpeta de archivos
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4. De Clic sobre el folder o archivo que quiéra abrir.

1.2.4. Minimizar, Maximizar, Cerrar o Restablecer Windows

En la parte superior derecha de la ventana hay tres botones como se muestra
abajo
RESTAURAR

MINIMIZAR CERRAR

~\ \
e

v Para Minimizar

1. Con el fin de minimizar la ventana, haga clic en el boton de minimizar.
2. La ventana se encoge, o “minimiza”. Usted podra ver la ventana representada

por un rectangulo como parte de la barra de tareas. Esta se vera asi:

@ Ratoract Ma.. [ Movies “Computer . ‘Iimnes Ps Untted-26.. | LL The Compit. | 5. Snipping Too

Abrir ventanas
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Con el fin de restaurar la ventana para que usted pueda verla de nuevo, haga clic
en el rectangulo que representa la ventana en la barra de tareas. La ventana

volvera a aparecer.

Maximizar

Si la ventana no llena toda la pantalla, usted puede maximizar la pantalla

haciendo clic en “maximizar”, que es el mismo botdn que el botdn “restaurar”.

Cerrar

1. Para cerrar, de clic al cuadro rojo de la letra X.

v

Restaurar

Si la ventana llena toda la pantalla, usted puede cambiar su tamafio haciendo clic
en el boton “Restaurar”.

Para cambiar el tamafio de la ventana, haga clic en el borde o esquina de la
ventana.

Mantenga su dedo presionado mientras hace clic y arrastre el borde de la ventana

de modo que se convierta en el tamafio que quiera que sea.

1.2.5. Es Util Saber...

El Modem [no mostrado] — Para una conexién de Internet por marcado, el
modem esta en el interior del CPU. Sin embargo, si tiene una conexion de banda
ancha por ADSL, su PSI (Proveedor de Servicio de Internet) le enviara un

modem externo para conectar.

Almacenamiento de informacion-La informacion almacenada dentro de un
ordenador se mide en unidades llamadas “bytes”. Un byte tiene un caracter
unico, como una letra o un numero.
Los Términos comunes utilizados para medir la capacidad de almacenamiento
son:

a. Kilobytes (Kb)= un mil bytes

b. Megabytes (Mb)= un millon de bytes



c. Gigabytes (Gb)= mil millones de bytes

Un ordenador almacena la informacion que ha guardado en una de sus unidades de
almacenamiento. Las etiquetas alfabéticas que se les da a las unidades son las
siguientes:

v Unidad A- esta unidad esta reservada para el disco flexible, el medio original de
almacenamiento portatil para transferir informacion de un ordenador a otro. Los
discos flexibles estan en gran parte obsoletos y es dificil comprar un ordenador o
computadora o PC (ordenador personal) con una unidad de floppy integrada.

v" Unidad C- Esta unidad es el almacenamiento de datos principal del equipo, por lo
general alrededor de 160 Gb para un paquete de PC estandar, y a menudo referido
como el disco duro.

a. Launidad C es el numero 8 en el diagrama.

v" Unidad D- esta unidad esta reservada para lectora y grabadora de CDs y
DVDs. La mayoria de las computadoras vienen con una unidad
combinada de CD/DVD, que le permite reproducir (y copiar) CDs vy
DVDs. Los CDs tienen 700 Mb de capacidad y los DVDs tienen 4.5 Gb.

b. La unidad D es el numero 1 en el diagrama.

v" Unidad E y en adelante- reservada para otros dispositivos de
almacenamiento como memorias USB, un dispositivo de almacenamiento
portatil, no mas grande que un llavero, puede contener hasta varios
Gigabytes de informacion.

2. CAPITULO 2 - COMO CREAR DOCUMENTOS EN MICROSOFT WORD.

2.1. Introduccion
Ya sea que este escribiendo una carta, creando un libro, haciendo un poster,
escribiendo un documento, sabiendo cémo usar los trucos en el programa
hara el trabajo mucho mas facil. Microsoft Word es un programa que le
permite crear documentos usando palabras, y algunas veces imagenes o
tablas. Como todas las aplicaciones de Microsoft Office, Word utiliza una
cinta de menu en lugar de la tradicional caida de menus. La  cinta contiene
varias pestafias, cada una de ellas contiene accesos directos para
importantes y utiles funciones. Word es uno de los programas mas faciles y

mas utiles para aprender. jPrepararse para impresionar a sus amigos y



2.2

2.3.

2.3.2.

2.3.3.

2.3.4.

maestros con documentos pulcros y con aspecto profesionall Estas
instrucciones estan escritas para Word 2007, pero son casi idénticas a las
instrucciones para Word 2010. Cuando existan diferencias importantes se
haran las observaciones. Vamos a empezar...

(https://m.monografias.com/trabajos55/.manual-basico.2017).

Tareas Basicas

Abra Microsoft Word presionando inicio, ir a programas, ir a Microsoft
Office y haciendo clic en Microsoft Word.

Creando un Nuevo Documento

2.3.1. De clic en el “boton de Office” (El botébn grande y redondo

con 4 cuadros coloreados) en la esquina superior izquierda de la

pantalla y manténgalo abajo.

[Dosumenti8 Microsof iord

| Recent Documents

1] Word Optjons: | | X Exit Word

En el menu, elegir "Nuevo". jUsted esta listo para empezar!

Arrastre el cursor a la parte superior de la pagina en blanco en la
pantalla y haga clic en el boton del raton. Cuando una linea vertical
intermitente aparezca, usted sabra que esta listo para comenzar a
escribir.

Escriba unas pocas palabras, solo para acostumbrarse a ello. Vamos a
intentar escribir una oracion juntos:

El veloz zorro marron salté sobre la cerca.



2.3.5. Ahora vamos a utilizar nuestra nueva frase para aprender a editar el
texto en Word.
2.4. Como Cortar, Copiar y Pegar Texto

2.4.1. Cortar

Cortar una palabra o frase en Microsoft Word es como cortar con

unas tijeras una palabra -- jpero mas facil!

v' En primer lugar, empiece por decidir qué palabra o palabras
desea borrar. En nuestra oracion de ejemplo, vamos a
seleccionar la palabra "marrén”.

El veloz zorro marrén salté sobre la cerca.

v' Doble clic dentro de la palabra “marrén”. Usted debe ver una
caja oscura alrededor del area que acaba de destacar.

El veloz zorro marron salté sobre la cerca.

v Ahora viene la parte del truco. Haga clic en el botén derecho del
ratdbn, y espere a que un menu de opciones se despliegue.
Cuando se muestre, haga clic en "cortar." La palabra "marrén"

debe desaparecer, para que su frase diga:

El veloz zorro salté sobre la cerca.
v jFelicidades! Usted acaba de cortar una palabra. Se ha ido,

pero puede hacer que aparezca en otro lugar con la opcion

pegar.

2.4.2. Copiar

v' Para copiar una palabra, siga las mismas instrucciones
anteriores, excepto que cuando el menu de opciones aparece,

haga clic en "copiar".

v' Su equipo esta ahora almacenando la palabra "marrén" en su

memoria quese utilizara cuando usted decida pegarla.



24.3. Pegar

24.4.

v' Para pegar una palabra en una frase, haga clic con el ratén en

el espacio en elque desea pegar la palabra.

v" Haga clic en el botén derecho del ratén y espere por el menu de
opciones. Cuando aparezca, haga clic en "pegar." Su palabra
debe aparecer.

v' Si usted quiere llevar una palabra o una frase fuera de un lugar
y ponerlo en otro, se llama cortar y pegar, y si usted desea
utilizar una palabra o frase en dos lugares, copiar y pegar. Muy

sencillo, ¢ verdad?

Como usar la tecla INTRO (ENTER) para Crear una Nueva

Linea

2.4.5.

Tan pronto como haya terminado de escribir la frase, puede
comenzar otra en una linea diferente. Vamos a probar esto con la
nuestra, utilizando la tecla ENTER se encuentra en la parte
derecha de su teclado.

El veloz zorro marrén salto la cerca. (jPresione ENTER aqui!) El
pollo desea que el zorro no hubiera saltado.

Basicamente, presione la tecla INTRO cada vez que desee saltar
de lalinea en la que esta a la linea siguiente.

Como Usar la Tecla TABULADOR para Sangrar un Parrafo

A menudo, cuando usted esta escribiendo un documento, su
profesor le pedira que use sangria en sus parrafos. Esto significa
poner un poco de espacio extra al comienzo de cada parrafo. Esto
ayuda a definir sus parrafos y da un aspecto mas aseado al papel.
Tenga en cuenta que este parrafo tiene una sangria.

Para aplicar una sangria, presione la tecla TABULADOR que se
encuentra en la parte izquierda de su teclado, a cada inicio de un

nuevo parrafo.
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2.4.6. Cémo Guardar un Archivo
jUsted no quisiera que todo su trabajo se perdiera! Antes de
cerrar Microsoft Word, asegurese que ha guardado su
documento. Esto es como ponerlo en un lugar seguro de su
computadora, se guardara en el Disco Duro. El guardar su
documento le asegurara que lo pueda abrir y trabajar en él de
nuevo en el futuro.

v De clic al botén “Archivo” de la parte superior de la pantalla (el mismo que
usapara abrir un nuevo archivo).

v De clic en “Guardar”.

v Si es la primera vez que este documento en particular esta siendo
guardado, se le pedira que le asigne un nombre. Escriba el nombre que
quiera para el archivo dentro de la casilla blanca. Después seleccione la
carpeta en la que usted quiera guardarlo. (Seleccione Mis Documentos).

v" De clic en “Guardar” que esta en la base de la casilla.

v" Si no es la primera vez que este documento esta siendo guardado, no
necesita darle un nombre al documento. Simplemente de clic en

“guardar”, y eso es todo lo que necesita.

2.4.7. Como Abrir un Archivo

Usted puede abrir archivos que ha guardado anteriormente.

e Dar clic en el botén “Archivo”.

e Dar clic en el botén “Abrir”.

e En la parte superior de la casilla “Abrir”, dar clic en la casilla/menu que
tiene una localizacion, tal como Mis Documentos.

e Encuentre donde esta guardado su archivo, y de clic en él.

e Dar clic en “Abrir”.
2.4.8. Como Imprimir un Archivo

Si tiene una impresora instalada en su computadora, puede imprimir su

documento de Microsoft Word.
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v" De clic en el boton “Archivo”.

AN

De clic en “Imprimir”. Una ventana aparecera.

v' Si usted quiere mas de una copia, vaya a “Numero de Copias”.
Seleccione el numero de copias que quiera desde el menu desplegado, o
escriba el numero directamente dentro de la casilla.

v De clic en “Imprimir” en la parte baja de la ventana.

Imprimie ‘_L.m

Impresora
Mombre: u-s Samsung Universal Print Driver B | Propiedades
Estado: Inactiva [ Buscar impresora... |
Tipo: Samsung Universal Print Driver e —
Ubicacign:  USBOO1 | tmprimir 2 archiva
Comentario: [ Doble cara manual
Intervalo de paginas Copias
@ Todo Mimero de copias: |1 s
(") Pagina actual 71 seleccidn 1

") Paginas: 1 1 [¥] intercalar

Escriba nimeros de pagina e intervalos

separados por comas contando desde el inicio
del documento o de la seccidn. Por ejemplo,
escaiba 1, 3, 5-12 o pisi, pis2, pis3-p8s3

Tmprimir: Documento |z| Zoom
Imprimir sdlo: | Elintervalo B Paginas por hoja: 1 pagina E'
Ajustar al tamario del papel: | Sin ajuste de escala E|
Opdones... | [ Aceptar | | Cancelar ]

2.5. Formateando un Documento

2.5.1. Como Cambiar el Interlineado.

w/E._n\\\‘ H 991 l;_{nputevb@mlikev\se@_f& i lW‘ o . Heranients de inagel
-/ Inido  Ingedar | Disefiodepiging | Referencias  Comespondenca  Revsar Vit Programador Formata v
o e & , - 7 3
Htolom J } [j J TﬂSa\tns j ﬂ j A_p_h(auanqna 2 isgamdo ‘ ;ﬂ ‘ _JJ ﬂ SJ ] jg
IFuentes' ¥, &2 Nimeros de linea * Ehguieda 0o S {=Antes Op L T
Temas — Margenes Orientacian Tamafia Calumnas Marca de Colorde Bordes | __ = i T Posicién Tiae ar 3l Ajuste del Alinear Aqupsr Girar
Efm 5 - - v v b¥ Guiones aquar pigina depigina | E%Derear 0am E Después: 0pte o |+ fnies fando~ fedgr v -

Temas Configurar pagina i Fonda de pagina Pamafa i Organizar

A veces deseara agregar un poco de espacio adicional entre las
lineas para hacerlas mas faciles de leer. Muchos maestros piden
hacer esto para no forzar su vista al leer su articulo. Esto es muy facil
de hacer. Digamos que queremos poner el doble de espacio entre las
siguientes dos lineas:
El veloz zorro marron salto la cerca.
El pollo desearia que el zorro no hubiera saltado.

v Seleccione las dos lineas haciendo clic al final de la segunda

linea, a continuacion, mantenga pulsado el boton del ratén y

arrastrando el cursor al comienzo de la primera linea.
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v" A continuacién, haga clic en la pestafa en la parte superior de
la pagina junto a la pestafia "Insertar" que dice "Disefio de
Pagina".

v" Haga clic en el cuadro en la esquina inferior izquierda del panel
denominado “Parrafo”.

v" Haga clic en “doble” y luego clic en “Aceptar’. Sus lineas ahora
deben verse asi
El veloz zorro marrén salté la cerca.

El pollo desearia que el zorro no hubiera saltado.

2.6. Como Seleccionar un Estilo de Fuente.

\/l-"“ W a9 LT W}ﬂputevManuat—Rmed E‘EHEEMM&WBW Hermamientas de \mag-:unw ' “ i
e :
| Inido | Terar  Disefiode pagina  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista  Programador Formato @
=K Corr oS 7 e e e e " 7 ’%ﬂ\ Hbuscar -

i A W18 spcen st satico AQBI Aaph aavc aamc AQDS A e
3 har i
g . L T/ By im i g i _ Cambiar
9 N et N §-dex ohrY A | }g vl TNofidure | TNomal |Sinespaci. ChapterH.. SecionH. Subsectio. Subsubse. Thulo - i S o
Portapapeles fi Fuente ] Pamifa i Estilas i Edicion

Nadie tiene exactamente la misma escritura. Algunos hacen letras
perfectas, letras pequefas, mientras que otros prefieren las grandes,
en negrita. jLa buena noticia es que usted puede ser creativo en la
manera en que su escritura se ve en Word también! Esto es conocido

como su tipo de fuente.
2.6.1. Haga clic en la pestafa “Inicio”.

2.6.2. Para cambiar la fuente haga clic en la pestafia que dice "Fuente" en
la parte superior de la pantalla.

2.6.3. Haga clic en la casilla con el nombre de una fuente se parezca a
esta.

p— - T - o o [

ista  Programador @

Documentol. - Microsoft Word

LA -
) —r
4| Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias

Galbri o (&

| — .
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il T Normal | 1Sin espa..  Titulo 1 Titulo 2 Titule Subtitulo  Enfasis sutil Enfasis  — ::"“ma'

| Fuentes del tema
mato S

s Cambria
‘ Calibri

Estilos

i i Avial
‘ 'ir Arial Black
| Verdana
Todas las fuentes
| ir foaem En g aed LET
| { Adobe Cadon Pro

|
() Adobs CaclenProBold

2.6.4. Seleccione la fuente que desee y haga clic en ella.
2.6.5. Escriba, y sus palabras estaran en esa fuente.

2.6.6. También puede resaltar palabras y luego hacer lo mismo para
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cambiar la fuente.

2.7. Como Ajustar el Tamaio de Fuente

2.71.

2.7.2.

2.7.3.

2.7.4.

Algunas veces usted quiere que sus palabras resalten. Y algunas
veces quiere que ellas pasen desapercibidas. Haga clic en la
pestafa inicio.

Para cambiar el tamafo de su fuente, encuentre el panel

etiquetado “Fuente”.

Hay una casilla que debe tener un numero en ella, con una flecha a

la derechade ella.

De clic sobre esta casilla. Recorra hacia abajo a través de la lista
de numeros y seleccione el tamafio deseado. La mayoria de

documentos son escritos conuna fuente de tamano 12.

2.8. Como Usar la Letra Negrita, Italica y Subrayado

‘Negrita H Itélica‘ Subrayado

Usted puede también cambiar su fuente para que sea Negrita, italica, o

subrayada.

2.8.1.

2.8.2.

2.8.3.

2.8.4.

2.8.5.

2.8.6.

De clic en la pestaia “Inicio”.
Encuentre el panel “Fuente”.

Para cambiar algo a negrita, de clic al botébn N que esta debajo de

la casillaque designa el “tamafio”.
Después, escriba lo que quiera en tipo negrita.

Usted puede también resaltar una palabra, y después dar clic al

boton N para convertirla a negrita.

Usted puede hacer lo mismo para cambiar las palabras a italicas, o

14



2.9.

2.9.1.

2.9.2.

a subrayadas. Solamente use los botones Ko S.
Es Util Saber Cémo Insertar una Tabla o una Imagen

Para hacer sus documentos divertidos e interesantes para leer, algunas
veces usted quiere mas que palabras. jEn Microsoft Word, usted puede
insertar imagenes y tablas!.

Abajo esta la tecla insertar desde la cual estas funciones pueden ser
accesadas.

Imagenes

Para insertar una imagen, de clic con el raton donde quiera poner la

imagen o tabla.
Vaya a la pestana “Insertar” en la parte superior de la pantalla.

De clic en “Imagen”. Una ventana se abrira con el folder en su

computadorallamado “Mis Imagenes”.

Si usted tiene una imagen en este folder que quiera poner en su

documento, declic sobre él, después clic en “Insertar”.

Su imagen se mostrara sobre su documento dentro de unos pocos

segundos.

Tablas

v' Para insertar una tabla, desplacese hasta la pestana “Insertar” y de

clic en“Tabla”.

Una ventana aparecera con Celdas (los espacios en el interior de la
tabla).

Resalte el numero de celdas que le gustaria en su tabla. Por ejemplo,
si usted queria una tabla con 3 columnas y 4 filas, deberia escoger
una tabla de 3X4. Deun clic.

iSu tabla debera aparecer! Para poner un valor dentro de la tabla,
simplemente de clic en el interior de la celda donde usted quiera

15



teclear algo.

2.10. Como realizar una revision ortografica o buscar una palabra en un

diccionario de sinénimos.

Es muy inteligente checar sus documentos mas de una vez para
asegurarse que todo esta escrito correctamente. Si usted ha escrito a
mano su documento, tiene que ir a través de él y con cuidado releerlo
completamente. jMicrosoft Word tiene una herramienta de Ortografia y
Gramatica que hace esto mucho mas facil! Es como tener un pequefio
robot para checar lo que escribe y asegurarse de que todo esta

correcto.

v' Para usar el chequeo de Ortografia y Gramatica, vaya a la

pestafia “Revisar” enla parte superior de la pagina.
v De clic en el botdn que dice “Ortografia y Gramatica”.

v El checador de Ortografia y Gramatica realizara una revision de
su documento. Una ventana aparecera, en la cual se resaltara

cualquier error, comenzando desde el principio del documento.

3. Capitulo 3 — Como Crear Documentos en Microsoft PowerPoint.

3.1.

3.2.

Introduccioén
PowerPoint es un sorprendente programa que puede utilizar para hacer

presentaciones de diapositivas y presentaciones. Usted puede poner
cualquier cosa desde texto, sonidos, imagenes en las distintas diapositivas.
Después, puede agregarles tiempo, o hacer clic en ellas para ir a la siguiente
diapositiva. PowerPoint se puede utilizar para todo tipo de cosas, desde
presentaciones de diapositivas de fotos de una fiesta, hasta las
presentaciones importantes de la escuela con titulos y graficos. jLo mejor de
todo, es facil y divertido de usar! Estas instrucciones estan escritas para
PowerPoint 2007, pero son casi idénticas a las instrucciones para PowerPoint
2010. Cuando existan diferencias importantes se hara la observacion.
(https://www.up.upgmx-content/manualdeinfomatica.2017).

Tareas Basicas
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Abra Microsoft PowerPoint pulsando en Inicio, vaya a programas, vaya a
Microsoft Office, y haga clic en Microsoft PowerPoint.

Coémo Guardar un Archivo

Haga igual que en Microsoft Word. Por favor, consulte la pagina 10 para
obtener instrucciones detalladas.

Coémo Abrir un Archivo

Haga igual que en Microsoft Word. Por favor, consulte la pagina 11 para
obtener instrucciones detalladas.

Coémo Imprimir un Archivo

Haga igual que en Microsoft Word. Por favor, consulte la pagina 11 para

instrucciones detalladas.
Crear un Documento Nuevo

3.6.1. Haga clic en el boton "Archivo" en la esquina superior izquierda de la
pantalla.

3.6.2. En el menu, seleccione "Nueva Presentacion".

3.6.3. En la parte izquierda de su pantalla, usted deberia ver una pequeia
casilla blanca con el numero 1 al lado de ella. Haga clic en la imagen

para seleccionar su primeradiapositiva.

3.6.4. En la parte principal de la pantalla, vera una gran casilla blanca que dice
"Haga clic para agregar titulo" y "Haga clic para afadir subtitulos". Esta

es su primera diapositiva.

Coémo Insertar Nuevas Diapositivas o Duplicar las Anteriores
Usted puede agregar tantas diapositivas como quiera a su PowerPoint. jEs

muy facil!

Para Insertar una Nueva Diapositiva
3.8.1. Haga clic en "Insertar" en la parte superior de la ventana.
3.8.2. Haga clic en "Nueva diapositiva".

3.8.3. Una nueva diapositiva aparecera en el lado izquierdo de la pantalla,

donde las imagenes de sus diapositivas se encuentran.
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3.9. Para Duplicar una Diapositiva Anterior
3.9.1. Haga clic en "Insertar" en la parte superior de la ventana.
3.9.2. Haga clic en "Duplicar diapositiva".

3.9.3. Un duplicado de la diapositiva que haya seleccionado aparecera en el
lado izquierdo de su pantalla, donde las imagenes de las diapositivas se

encuentran.
3.10. Seleccionar, Mover y Eliminar Diapositivas

En la parte izquierda de su pantalla, usted puede ver imagenes en miniatura
de las diapositivas. Usted puede seleccionar, mover (cambiar el orden de las
diapositivas), o borrarlas. Esto es muy util cuando esta organizando una

presentacion.
3.11. Para Seleccionar una Diapositiva

3.11.1. Para seleccionar una diapositiva, haga clic en la imagen en miniatura

de la misma en el lado izquierdo de la pantalla.

3.11.2. Laimagen sera rodeada por una pequefa caja azul. Esto significa que

se selecciona.

3.11.3. Para seleccionar varias diapositivas, mantenga presionada la tecla
"control" si esta utilizando una PC, o la tecla "comando" si esta usando

un Mac, y haga clic en otra diapositiva.

3.11.4. Siga haciendo esto hasta que todas las diapositivas que desea

seleccionar se seleccionen.
3.12. Para Mover una Diapositiva
3.12.1. Para mover una diapositiva, seleccionela.

3.12.2. Después de seleccionar la diapositiva, haga clic y mantenga
presionado el botdn del raton sobre la imagen de la diapositiva.

3.12.3. Arrastre la imagen hacia arriba o abajo, dependiendo a donde desea

moverla.

3.12.4. Al arrastrar la diapositiva por encima o por debajo de otra diapositiva,
usted vera una linea gris por encima o por debajo de esa diapositiva.
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3.12.5. Cuando usted vea esta linea en donde usted desea mover la
diapositiva, suelte el botén del ratén.

3.12.6. La diapositiva seleccionada deberia estar ahora donde solté el boton
del raton. (También puede hacer esto al seleccionar mas de una
diapositiva).

3.13. Eliminar una Diapositiva
3.13.1. Para eliminar una diapositiva, primero seleccionela.
3.13.2. A continuacién, haga clic en la tecla "borrar".

3.13.3. La diapositiva debe desaparecer. (También puede hacer esto al

seleccionar mas de una diapositiva).
3.14. Vista y Vista Previa de su Presentacién de Diapositivas
3.14.1. Buscar la barra "Vista" en la esquina inferior derecha de la ventana.
3.14.2. Seleccione el cuarto botdn de la izquierda para ver su presentacion.
"q.'"'"
I

[Hice B E 84% (- : ] [

3.14.3. Alternativamente, usted puede navegar a la pestafia "Presentacion" a
través de la cinta en la parte superior de la pantalla.

3.14.4. Una vez que la pestafia es seleccionada, busque el panel "Iniciar

presentacion con diapositivas”.

3.14.5. En este panel usted tiene opciones para iniciar la presentacion desde
el principio o desde diapositiva actual.

3.15. El Formato de una Diapositiva
3.15.1. Escogiendo un Diseio de Diapositiva o Tema

Al crear una diapositiva, usualmente tendra una larga casilla gris que
dice "Haga clic para afiadir un titulo" en él, y una casilla mas grande
debajo de él que dice: "Haga clic para afadir el texto". Sin embargo,
tu diapositiva no tiene que tener este aspecto. Puedes cambiar el
"disefo" o "tema" de la diapositiva para que se vea en la forma que

la quieres.
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3.15.2. Escogiendo un diseio de diapositiva

Su diseino de diapositiva es el disefio inicial de la diapositiva. Le permite
organizar donde un titulo podria estar, o donde el texto principal podria
ir. Usted podria comenzar con una diapositiva en blanco, o una
diapositiva con un espacio para un Titulo y dos espacios para el texto.

Todo depende de usted.

v' Haga clic en "Formato" en la parte superior de la pantalla.
Haga clic en "Disefio de la diapositiva..."
Opciones de Diseno de la diapositiva aparecera.
Seleccione uno de estos disefos de diapositivas.

Su diapositiva cambia a esta disposicion.

D N N N NN

También puede seleccionar la opcidn "Insertar diapositiva nueva",
como parte del "Disefio de la diapositiva...". Si usted hace esto,

una nueva diapositiva se insertara con el disefio seleccionado.
3.16. Escoger un Tema de Diapositivas

Un tema de diapositivas determina como su diapositiva se vera. Usted no
necesita tener un tema, pero sus presentaciones podrian verse mejor si

dispone de uno. [Reemplace la imagen de abajo]
‘d,z ‘]H g ¥ 1 ‘mﬁv;‘e‘n—tauénl-Mi(msnﬂpum "
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3.16.1. Vaya a la pestana de disefo en la parte superior de la pagina.

/' Tnicio Insertar Disefia Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Programadar
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paging I diapositiva -
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3.16.2. Seleccione el tema que le gusta de las diferentes opciones.
3.17. Cambie el Fondo

3.17.1. Navegue hasta la ficha "disefio" de la cinta en la parte superior de la

pantalla
3.17.2. Localice el panel "fondo"

3.17.3. Haga clic en la casilla de la esquina inferior izquierda del panel.
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3.18.

3.19.

3.20.

3.21.

3.22.

3.17.4. En el cuadro emergente que aparece seleccione la opcion de fondo
que desee.

Usted puede elegir entre rellenos solidos, degradados e incluso

establecer su propia imagen como fondo.

[

Dar formato a fondo

Relleno

5 Relleno sdli

M iIragen o textura
[ Ocultar graficos del fondo

[ =

Transparendia: [}

Color:

| Cerrar | | apiicar = tode

Como Cambiar el Interlineado

Haga esto justo como en Microsoft Word. Por favor ver pagina 12 para

instrucciones detalladas.
Como Elegir un Estilo de Fuente

Haga esto justo como en Microsoft Word. Por favor ver pagina 13 para

instrucciones detalladas.
Como Ajustar el Tamaino de Fuente

Haga esto justo como en Microsoft Word. Por favor ver pagina 14 para

instrucciones detalladas.
Como poner en Negrita, Italizar y Subrayar
Haga esto justo como en Microsoft Word. Por

favor ver pagina 14 para

instrucciones detalladas.
Es util saber como insertar una tabla o imagen

Haga esto justo como en Microsoft Word. Por favor ver pagina 15 para

instrucciones detalladas.
3.22.1. Creando Transiciones

Las transiciones se utilizan para pasar de una diapositiva a otra.

T

| -y

@

=1k

21



También puede establecer las diapositivas para avanzar a la siguiente
con un clic del ratbn o con un temporizador. La configuracion
predeterminada es para las diapositivas avancen después de un clic del

raton.

v/ Haga clic en pestafia "animaciones" (la pestafia "Transiciones" en

PowerPoint 2010) de la cinta en la parte superior de la pantalla.

v En la casilla de "Transicion a esta diapositiva", elija la transicién (si las

hay) que desea utilizar para la transicién de la diapositiva actual.

v A continuacién puede configurar como desea salir de la diapositiva a
la derecha.

v O bien optar por el avance lateral al hacer clic con el ratéon o
establecer el tiempo que desea que la diapositiva se muestre.

4. CAPITULO 4 - COMO CREAR DOCUMENTOS EN MICROSOFT
EXCEL.

41.

Introduccion

Microsoft Excel es usado para crear hojas de calculo. Una hoja de calculo es
una representacion electréonica de un libro de contabilidad, que consiste en
una cuadricula con tantas filas y columnas como sea necesario. Al abrir
Excel, el programa crea un nuevo libro con tres hojas. Usted puede
renombrar, afiadir y / o quitar hojas como lo desee. Cada hoja puede contener
un conjunto unico de informacion, pero en general las hojas del mismo libro

se relacionan de alguna manera.

A menudo, la gente utiliza las hojas de calculo para almacenar y manipular la
informacion financiera. Las hojas de calculo son muy utiles en este sentido, ya
que se actualizan por si mismas en todas sus partes para reflejar los cambios
hechos en un solo lugar. Principalmente, la gente escribe en hojas de calculo
datos numeéricos, pero estas pueden ser utiles en la gestion de otros tipos de

datos.

Estas instrucciones estan escritas para Excel 2007, pero son casi idénticas a
las instrucciones para Excel 2010. Cuando existan diferencias importantes
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seran observadas. (https://es.manualcorregida.2017).

4.2. Elementos en una Ventana de Excel

Bookl mivicrozort Excel
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Etiquetas de columna: Estas son siempre letras.

N

Etiquetas de fila: Estas son siempre numeros.

w

Etiquetas: haciendo clic en estas, aparece un grupo de botones que realizan
diversas tareas. Estos botones se agrupan en fichas con botones similares.
4. Cinta: este es el nombre para el tipo de interfaz de menu visto aqui. Se
extiende por la parte superior de la pantalla.
5. Nombre de la celda: este cuadro muestra el nombre de la celda actual
seleccionada.
6. Casilla de Funciones: muestra el contenido de la celda seleccionada
actualmente. Esta en blanco si la celda esta vacia.
4.3. Tareas Basicas
Abra Microsoft Excel pulsando en Inicio, vaya a programas, vaya a Microsoft
Office, y haga clic en Microsoft Excel.
4.4. Como Guardar un Archivo
Haga esto igual que en Microsoft Word. Por favor, consulte la pagina 10 para
instrucciones detalladas.
4.5. Como Abrir un Archivo
Haga esto igual que en Microsoft Word. Por favor, consulte la pagina 11 para
instrucciones detalladas.
4.6. Como Imprimir un Archivo

Haga esto igual que en Microsoft Word. Por favor, consulte la pagina 11 para
instrucciones detalladas.
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4.7. Crear un Nuevo Documento

4.7.1. Haga clic en el boton "Archivo" en la esquina superior izquierda de la
pantalla.
4.7.2. En el menu, seleccione "Nuevo libro de trabajo".
4.8. Navegando por una Hoja de Calculo
Puede utilizar las teclas de flecha para navegar entre las celdas. También
puede utilizar el ratdn para seleccionar la celda que desee. Cuando esté listo
para introducir datos, simplemente comenzar a escribir cuando la celda
apropiada este seleccionada.
4.9. Seleccionar Celdas
Usted puede seleccionar celdas individualmente o en grupos:
4.9.1. Haga clic en una celda y arrastre el raton para crear un cuadro de
seleccion.
4.9.2. Haga clic en las etiquetas de la fila y/o columna que desea seleccionar.
Esto selecciona una fila o columna entera. (Esto puede ser util para dar
formato completo a filas y/o columnas).
4.10. Ingreso de Datos
4.10.1. Conceptos Basicos
Los datos son a menudo introducidos en las columnas y es
generalmente una buena idea etiquetar las columnas para no perder de
vista lo que es. Dependiendo del tipo de datos que se estan ingresando,
se puede decir que Excel lo trata de manera diferente que otros tipos de
datos (pero vamos a entrar en los detalles mas adelante). Para introducir
datos, seleccione una celda y comience a escribir. Si usted desea mas
adelante cambiar lo que ha ingresado, vuelva atras y seleccione la celda
y después:
v' Comience a escribir completamente sobre el contenido existente.

v' Haga doble clic en y luego editar el texto que se encuentra

actualmente en lacelda.
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4.11.

4.12.

4.13.

4.14.

4.15.

4.16.

4.17.

Formateando Celdas

Puede también dar formato a las celdas, de manera que se desplieguen los
datos en la forma que desea. Los numeros pueden ser desplegados usando
diferente formatos, incluyendo el “formato de Divisas, Fecha y Tiempo".
Cambiar el Tipo de Datos
Para cambiar el tipo de datos en las celdas seleccionadas:

v Haga clic en la celda seleccionada(s).

v Seleccione "Formato de celdas" de la lista desplegable.

v" En la ventana que aparece, seleccione el tipo de numero que desea

que la celda(s) contengan.
Fornotir slo vihlas [ | ——

| aAlineacion | Fuente | Bordes | Rellene | Proteger |

B - | Muestra

‘ | Sontabilidad Las celdas con formato general no tenen un formato espedfico de
| Fecha rdmera.

Como Cambiar el Interlineado

Haga esto como en Microsoft Word. Por favor ver la pagina 12 para
instrucciones detalladas.

Como Elegir un Estilo de Fuente

Haga esto como en Microsoft Word. Por favor ver la pagina 13 para
instrucciones detalladas.

Como Ajustar el Tamaio de Fuente

Haga esto como en Microsoft Word. Por favor ver la pagina 14 para
instrucciones detalladas.

Como Cambiar a Negrita, Italica y Subrayar

Haga esto como en Microsoft Word. Por favor ver la pagina 14 para
instrucciones detalladas.

Reconocimiento de Patrones

Excel es un programa inteligente que puede captar trayectorias : 1

2
numéricas en sus datos, y si lo menciona también, ; 3

4
automaticamente extiende la trayectoria. Generalmente, usted s
6

necesita solamente teclear los datos en las primeras tres celdas 7 )
: [

9
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4.18.

4.19.

4.20.

de una trayectoria. El ejemplo mas comunmente usado es la creacién de una

lista de numeros.
He aqui como:
v Seleccione las celdas que comienzan el patron.
v" Vaya a la esquina inferior derecha de la seleccion.

v' Ahora puede deslizarse hacia abajo o a la izquierda, pero en este
ejemplo nos deslizamos hacia abajo.

v" Mantenga el deslizamiento hasta que el patron sea extendido tanto
como quiere que lo sea. El ultimo numero aparece en una ventana

emergente para que usted lo vea.
Inserciéon y Uso de Formulas y Funciones

Una de las caracteristicas mas poderosas de Excel es su capacidad para
manipular los datos mediante el uso de funciones y férmulas. Estos
dispositivos se utilizan principalmente con datos numeéricos, asi que esto es lo
que vamos a cubrir aqui. Excel cuenta con funciones pre-hechas, pero usted
puede crear sus propias formulas también. Una formula es una expresion
matematica que se teclea en una celda. Una funcidn es simplemente una
férmula preestablecida que viene con Excel. Para colocar una formula en una

celda, escriba = seguido por cualquier formula o funcién que desee utilizar.
Referencia a Otras Celdas

En Excel, se puede hacer referencia a los datos en otras celdas. Para ello,
simplemente escriba el nombre de la celda (letra de columna seguida por el
numero de fila) en la férmula que esta utilizando. Véase el ejemplo 1. A
veces usted quiere hacer referencia a un rango de celdas. Para ello
especifique las celdas de inicio y final, luego separelas con dos puntos (:).
Véase el Ejemplo 1: = SUMA (A2 + A3) Ejemplo 2: = SUMA (A2: A4)
Formulas Basicas
He aqui cdmo crear sus propias formulas:

v Escriba = dentro de la casilla

v' Después del signo de igualdad ingrese la férmula usando los

operadores matematicos *, /, +, -. También puede utilizar paréntesis
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para agrupar términos. Los operadores pueden ser utilizados en los
numeros o en referencias a otras celdas (cémo hacer referencia a otras

celdas es cubierto arriba).

v' Asegurese de no tener ningun espacio en la féormula, a continuacion,
pulsa Enter para terminar de introducir la formula. Un ejemplo que
suma celdas se muestra a continuacion (antes y después de pulsar la

tecla Enter):

SUM v K | =A2+A3 A4 v Fx | =A2+A3
A B c P | B € D

1 1

2 23 2 23

3 17 3 17

4 =A2+A3 4 | 4o_|

v" Noétese como a pesar de que los contenidos de las celdas son = A2 +
A3, se muestra el numero 40!.
4.21. Algunas Funciones Basicas
Las funciones son de la forma FUNCTIONNAME (parametro1, ...): el nombre
de la funcion seguido de paréntesis que contiene los parametros de la
funcién. Aqui esta una lista de algunas funciones basicas y utiles:

4.21.1. Suma (rango de celdas) - esta funcion suma los valores en un rango
de celdas.

4.21.2. Promedio (rango de celdas) - encuentra la media (promedio) de un
rango de celdas.

4.21.3. Potencia (numero, numero) - plantea el primer numero a la
potencia del segundo numero. Un numero puede ser una referencia
de celda o un numero que usted escriba.

4.22. Creacion de Graficos
Los graficos son un método de representar visualmente los datos, los graficos
mas comunmente construidos son graficos. En esta seccion vamos a discutir
coémo hacer un grafico de lineas de base, asi como proporcionar instrucciones

sobre como hacer otros tipos de graficos.

27



4.23. Insercion de Graficos

4.23.1. En primer lugar, debe introducir sus datos. Aqui asumimos que el
tiempo varia en incrementos de una unidad ya que no especificamos lo
contrario. Podriamos utilizar incrementos diferentes, pero eso es mas

complicado y esta fuera del alcance de este tutorial. Excel le pide los

A B

Veloc. del Carro en el Tiempo é 4 | |’tu lo

Velocidad (mph)

10

20

25

as
30
15
S

| Etiquetas |

O 0O NOOWUSE WN

[y
o

11

datos que usted utiliza "series de datos" y, en general estos ya estan en
las columnas, por lo que eso es lo que haremos para nuestro ejemplo. A
continuacion vemos la serie de datos:
v" Ahora haga clic en la ficha "Insertar" en la parte superior de la
pantalla.
v Ahora selecciona todos los datos que desea trazar. Asegurese de
incluir las etiquetas de serie en la seleccidn, pero no el titulo.
v Localice el panel "Graficas" sobre la cinta en la parte superior de
la pantalla y haga clic en el grafico que desee y aparecera en la
pantalla. En este ejemplo seleccionamos un simplegrafico

“Lineal”
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E-GRAFIA
(https://es.wikipedia.org/wiki/Computadora.2017).

(https://m.monografias.com/trabajos 55/.manual-basico.2017).

(https://www.up.upg.mx-content/manual de informatica.2017).
(https://es.manual corregida. pdf.2017
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44,

Sistematizacién de experiencia

El dia martes dos de junio del afio 2017, asisti a Coordinacion Técnico
Administrativa Distrito No. 13-14-028, en el municipio de San Rafael la
Independencia, departamento de Huehuetenango con la finalidad de
solicitar autorizacion de la ejecucion del Ejercicio Profesional Supervisado
EPS, de la carrera de licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa. El Coordinador Técnico Administrativo, Profesor Juan Miguel,
quien amablemente me atendié en su oficina y preguntandome a qué se
debia mi visita, luego entablamos una conversacion bilateral en cuanto a la
educacion actual, después de la pequefia conversacion hice entrega de la
solicitud correspondiente a la autorizacion del Ejercicio Profesional
Supervisado EPS, dandole una breve explicacion de las diferentes fases
en que esta compuesta la intervencion, por consiguiente me concedio la
oportunidad de realizar el Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-, en Ila
Instituciéon que dirige. Durante la realizacion de la fase de diagndstico
institucional y contextual de la institucion avaladora, el Coordinador
Técnico Administrativo, tomo la decision como institucion de alta gerencia
en el municipio de San Rafael la Independencia, departamento de
Huehuetenango, la realizacién del Ejercicio Profesional Supervisado -EPS-
, en el Instituto Nacional de Educacion Basica (INEB) para contribuir con
las necesidades existentes en el centro educativo de esta comunidad. El
22 de junio llegué al Instituto Nacional de Educacion Basica (INEB), segun
autorizacion emitida por el Profesor Juan Miguel , Coordinador Técnico
Administrativo, Distrito Escolar No. 13-14-028, San Rafael Ia
Independencia, Huehuetenango, a dialogar con la Profesor Julio Luis
Francisco Francisco , Director del Centro Educativo, para explicarle del por
qué mi presencia en dicho establecimiento, por consiguiente se
establecieron lineamientos de trabajo para la ejecucion del Ejercicio
Profesional Supervisado -EPS-, en la institucion bajo su cargo. EL
profesor, Julio Luis Francisco Francisco, director del establecimiento,

convoco al personal docente a una reunion para realizar la presentacidn
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respectiva, quedando como responsable de trasladar la informacion a los
padres de familia y al comité de padres de familia. En resolucion No. 02-
2017, resuelve conceder autorizacion al profesor Jaime Pascual Francisco,
para la realizacion del Ejercicio Profesional Supervisado EPS en el
establecimiento a su cargo, en las fechas comprendidas de 01 junio al 04
de agosto de 2017. Después de haber realizado el diagndstico institucional
y contextual del Instituto Nacional de Educacion Basica, se convocd a
reunion el personal administrativo y docente, en la reunion se tuvo la
intervencion del profesor de Ensefianza Media, Julio Luis Francisco
Francisco, director del centro educativo y del profesor de Ensefanza
Media, Carlos Felipe Pedro, con la finalidad de informar de las carencias,
deficiencias, fallas, identificadas en el centro educativo. Terminada la
explicacion de cada uno de los aspectos que carece la institucion, el
personal docente y administrativo, exponen que en el establecimiento
necesitan un manual de informacion del manejo de computadora y sus
programas, de la misma si se hace posible un laboratorio de computacién
para brindar una calidad de formacion a los estudiantes, son aspectos que
urge resolver en la institucion, pero segun opiniones de los padres de
familia de la comunidad, que sus hijos necesitan aprender a manejar una
computadora, porque ellos se dan cuenta que hay mas probabilidades de
sobresalir con la tecnologia. Por decision unanime y por la falta de
informacion de la tecnologia actual en los estudiantes, se determiné la
elaboracién del manual de informacién del manejo de computadora y sus
programas de la misma la gestion e instalacion de laboratorio de
computacion del centro educativo “Instituto Nacional de Educacion Basica”
(INEB), Municipio de San Rafael la Independencia, Huehuetenango.

441 Actores
Los actores involucrados en el proyecto realizado son los siguientes:
Epesista: Jaime Pascual Francisco.

Asesor: Lic. Rosalio Teleguario Magzul.

103



Director: Julio Luis Francisco Francisco.

Docente: Carlos Felipe Pedro.

Comités de padres de familia:
Presidente: José Pablo Francisco.
Secretaria: Florencia Francisco Toledo.
Tesorera: Angelina Mateo Miguel.
Vocal 1: Sebastian Felipe Gaspar.
Vocal 2: Catarina Miguel José.

Estudiantes, Padres y madres de familia en general.

En el tiempo que durd la ejecucion del Ejercicio Profesional supervisado en el
Instituto Nacional De Educacion Basica (INEB), San Rafael la Independencia,
Huehuetenango, durante los dias del 1 de junio al 4 de agosto del afio 2017,
realizando las etapas de diagnéstico, perfil y ejecucion del proyecto, marco
tedrico y evaluacion, en un horario de 13:30pm a 5:30 horas. Se cont6 con el
apoyo incondicional del director del Instituto Nacional De Educacion Basica
(INEB), San Rafael la Independencia, Huehuetenango. EI PEM. Carlos Felipe
Pedro quien, desde el primer dia de estancia del epesista en el Instituto
Nacional De Educacion Basica (INEB), San Rafael la Independencia,
Huehuetenango, fue de mucha ayuda motivacional para la ejecucion del
proyecto y los estudiantes del centro educativo, fueron pilares fundamentales
para la recoleccion de la informacion del diagnostico, a la priorizacion vy
ejecucion del proyecto. Personajes que sin su presencia no hubiera sido
posible lograr los objetivos propuestos que pretenden el bien conjunto,
superacion y desarrollo de una educacién dentro del proceso ensefianza-
aprendizaje.

Por qué no mencionar a los padres de familia que fueron de gran ayuda para
la recoleccion de la informacion del diagnostico contextual de la institucion, al
igual que los comités de padres de familia, estuvieron siempre al tanto de lo

que se tenia que realizar y preguntando en qué podian ayudar, ya que
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estaban tan entusiasmados con lo que se estaba realizando en la comunidad

educativa. Fueron claros antes de iniciar el proceso del proyecto en decir que

ojala no sea otra de las mentiras que muchos han ido a decir en el Instituto

Nacional De Educacién Basica (INEB), van de prometer algo y luego no lo

cumplen, esas fueron las palabras del presidente del comité de padres de

familia.

4.4.2.
v

Acciones
Se entrevistd a padres de familia para la informacion del diagnostico

contextual de la institucion.

Se entablaron conversaciones con los docentes del centro educativo
para la informacion del diagndstico interno de la institucion.

Se gestioné ayuda econdmica con diferentes familiares en los Estados
Unidos para la realizacion del proyecto.

Se capacitd a docentes y estudiantes del Instituto Nacional de

Educacion Basica (INEB), San Rafael Ila Independencia,
Huehuetenango.

Se concientizé a padres de familia sobre la importancia del uso de la
tecnologia de sus hijos en el centro educativo.

Se seleccionaron las carencias y deficiencias que aqueja a la institucion

educativa.

Donacién de 25 computadoras al centro educativo del municipio.
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Son varios los problemas que aquejan al centro educativo, sin embargo
por ser la unica institucion publica es un poco entendible que las
personas que habitan en el municipio, no tiene mucha informacion
acerca de la Tecnologia, por lo que fue necesario abordar el tema
titulado “Manual de Informacion del Manejo de Computadora y sus
Programas para estudiantes del Instituto Nacional de Educacion Basica
(INEB), San Rafael la Independencia, Huehuetenango” y la Gestion e
Instalacion de laboratorio de computacion del centro educativo.

Cuando se entrevisto a los padres de familia, fueron muy generosos en
dar su tiempo para platicar con ellos, ya que son personas con valores
muy sencillos, tal vez por el contexto en donde viven, sus relaciones
humanas son de admirarse. Por lo que no hubo ninguna inconformidad

en la obtencion de la informacion deseada por parte del epesista.

Para conseguir la informacién acerca del Instituto Nacional De
Educacion Basica (INEB), San Rafael la Independencia,
Huehuetenango, no solo es cuestion de llegar al centro educativo y
observar qué es lo que tiene y no tiene el instituto, sino hay necesidad
de platicar a profundidad con los docentes de la institucion, ya que ellos
son los principales conocedores de o que la institucidn en funcién y los

datos del mismo establecimiento.

Se gestion6 ayuda econdmica a los diferentes familiares en los Estados
Unidos y con la municipalidad del municipio San Rafael la
Independencia.

La capacitacidon a docentes y estudiantes del Instituto Nacional De
Educacion Basica (INEB), San Rafael Ila Independencia,
Huehuetenango., fue de gran ayuda para motivar a la comunidad

educativa en un futuro lejano con el municipio.
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» Viendo el interés por parte de los padres de familia al estar en la
actividad se aprovecho en concientizarlos en la importancia del uso de
la tecnologia, diciéndoles que no es malo hacer uso de una
computadora, siempre y cuando tener precaucion en no darles libertad
en conectarse a redes sociales que puede llegar a destruir la vida de
sus hijos. Los padres de familia quedaron agradecidos por la
informacion proporcionada por el especialista invitado para compartir

ese tema.

» Cuando se hizo la reunion con el Personal Administrativo y Personal
Docente, se detectaron muchas deficiencias y carencias que sufre el
Instituto Nacional De Educacion Basica (INEB), San Rafael Ia
Independencia, Huehuetenango, pero en consenso de los padres de
familia se llegd a un acuerdo que lo principal que ellos sugieren en su
comunidad educativa es el manual de informacién del manejo de
computadora y la Instalacion de un laboratorio de computacién propio
del centro educativo para la realizacion de actividades estudiantiles en
el Instituto Nacional de Educacién Basica (INEB), Municipio de San
Rafael la Independencia, Huehuetenango.

» Después de haber seleccionado lo que se iba a realizar en el proyecto,
el epesista decidio dejar 8 manuales de informacion del manejo de
computadora, 25 computadoras, 1 cafionera, 1 audio con su respectiva
instalacion, para que los docentes puedan impartir clases de
computacion a los estudiantes de primero, segundo y tercero basico no
se les dificulte socializarse con este tipo de tecnologias, como se
mencionod anteriormente desconocen lo que realmente es manejar una

computadora, increible pero cierto.

107



4.4.3.

Resultados

Se recolecté la informacion necesaria para la descripcion del

diagndstico contextual de la institucion avalada.

Se pudo obtener informacion fehaciente con los docentes del centro

educativo para plasmarlo en el diagndstico interno de la institucion.

Se pudo recabar ayuda econdmica gracias al apoyo de diferentes
familiares y con el apoyo de la Municipalidad de San Rafael la
Independencia para la realizacion del proyecto.

Los docentes y estudiantes del Instituto Nacional De Educacion Basica
(INEB), quedaron muy agradecidos por la capacitacion que se les

impartio.

Los padres de familia quedaron informados en la importancia del uso
de la tecnologia de sus hijos en el centro educativo, de lo que los hijos
deben y no deben de hacer a la hora de estar al frente de una
computadora.

Se selecciond una sola carencia entre todas las que se evidenciaron

durante la socializacion de las mismas.

La donacion de ocho manuales de informacion y las veinticinco
computadoras con sus respectivos accesorios al centro educativo, fue
de gran satisfaccion a los padres de familia y estudiantes, por lo que
agradecieron con mucha alegria al epesista por la gran ayuda que se
les brindd en el Instituto Nacional De Educacion Basica (INEB), mas los
que integran el comité de padres de familia.
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4.4.4. Implicaciones

4.4.5.

Durante la ejecucion del Ejercicio Profesional Supervisado en sus

diferentes etapas surgieron diversas situaciones que beneficiaron y

afectaron de cierta manera el proceso, entre estas estan:

v

El personal docente y administrativo, poco a poco se fueron
involucrando en la ejecucion del proyecto, por lo que no hubo
ninguna oposicion para la realizacion de la intervencién en el Centro

Educativo.

El apoyo incondicional de los de la comunidad educativa, siempre
ofreciendo algo de tomar o comer, personas muy amables con lo

qgue tienen a su alcance.

Pero una de las limitantes que siempre afectd es la distancia y el
mal estado del camino que hay de la cabecera municipal para

trasladarse a la casa.

Otra de las circunstancias que afectaron, fue la lluvia que no dejaba

viajar a gusto al Instituto.

Lecciones aprendidas

Durante la ejecucion del Ejercicio Profesional Supervisado se

adquirieron nuevos aprendizajes significativos.

v

En lo académico se aplicaron los conocimientos adquiridos durante
el proceso de ensefianza-aprendizaje de la carrera de Licenciatura
en Pedagogia y Administracion Educativa.
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v En el area social se logré convivir en armonia con el personal
administrativo y docente de la institucion educativa, asi como

también con los estudiantes y padres de familia.

v' En el area econdmica se gestiono a los diferentes familiares en los
estados y la gestion con la Municipalidad de San Rafael la
Independencia en la colaboracion financiera para sufragar gastos en

el proceso de la intervencion.

v En lo politico se logro la viabilidad y factibilidad de la intervencion en
el centro educativo, gracias a la buena comunicacion que hubo entre

epesista, Personal Administrativo y docente.

v El actuar profesionalmente dentro y fuera de la institucién fue de
mucha importancia para obtener credibilidad y respeto en la
ejecucion del proyecto, la discrecidon es otro pilar para garantizar la

confianza de los involucrados.

CAPITULO V: EVALUACION DEL PROCESO

5.1. Evaluacion de diagnéstico

La evaluacion del diagnostico se hizo a través de una lista de cotejo, se realizo
por medio de la guia de analisis contextual e institucional la cual sirvi6 para
identificar deficiencias y carencias de la institucion, se establecid la
importancia de un manual de informacion del manejo de computadora y sus
programas e instalacion de un laboratorio de computacion propio del centro
educativo para la realizacion de actividades estudiantiies en el Instituto
Nacional de Educacion Basica (INEB), Municipio de San Rafael la
Independencia, Huehuetenango.

Por la falta de organizacion de los padres de familia, existen varias
necesidades del centro educativo. La informacién descrita en la fase del
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diagnostico se adquirid a través de comunicacién con el personal

administrativo y personal docente del centro educativo.

5.2. Evaluacion de la fundamentacion teérica
Esta fase se evalu6 a través de una lista de cotejo de los contenidos que te
corresponde al tema relacionado con la deficiencia encontrada en el diagndstico
contextual e institucional. Por los que los contenidos son sumamente veraces y
contundentes para clarificar el objetivo del proyecto. Cada subtema fue evaluada
y seleccionada para que tenga claridad en el desarrollo de su funcion.

5.3. Evaluacion del diseio del plan de la intervencién

El disefio del plan de la accion de evalu6 a través de una lista de cotejo, se
comprobd que el plan contiene la identificacion y prioriza el problema encontrado
en la fase del diagnostico contextual e institucional, de la institucion avaladora y
avalada, de esta manera se analiz6 la viabilidad y factibilidad de la intervencién,
en consecuencia de éste, se establecié el presupuesto a trabajarse en el
cronograma de actividades a realizar durante el proceso de la ejecucion,
tomando en cuenta todas las actividades programadas por la unidad ejecutora y
alcanzado el cumplimiento de los objetivos previsto dentro del mismo plan.

5.4. Evaluacion de la ejecucidn y sistematizacién de la intervencion
La fase del proceso de ejecucion y sistematizacidn se evalu6 a través del
cronograma de actividades, el cual se realiz6 con eficacia y delicadeza, para que
culminara de una manera satisfactoria, llevando a cabo el cumplimiento de la
realizacion y la intervencion para darle solucion al problema detectado en el

diagndstico contextual e institucional.

El Propdsito se logré con excelencia, gracias a las indicaciones del asesor, el
acompanamiento del director y docente del centro educativo, el apoyo
incondicional del coordinador Técnico Administrativo del municipio de San Rafael

la Independencia.
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CAPITULO VI: EL VOLUNTARIADO

6.1. Plan de la accién realizada
Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades
Departamento de Pedagogia
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
Carné No. 201322590
Epesista: Jaime Pascual Francisco

1. Datos de identificacidon
Nombre de la institucion: Municipalidad de San Rafael la Independencia,

Huehuetenango.

Ubicacién de la instituciéon: cabecera Municipal San Rafael la Independencia,
Huehuetenango.

Ejecutor: Jaime pascual francisco
Cargo: Epesista
Fecha de realizacion: Del 04 de julio al 15 de agosto.
Participantes: Corporacion Municipal, Epesista, Docentes y Estudiantes.
2. Objetivos
2.1. Objetivo general
Reforestar un area municipal con estudiantes del municipio San Rafael la

Independencia, Huehuetenango para contribuir al mantenimiento de los

bosques del municipio.
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2.2. Objetivos especificos

v

Solicitar y obtener 1200 pilones de pinos para reforestar un terreno
municipal de municipio San Rafael la Independencia,
Huehuetenango.

Trasladar 400 pilones de pinos a laAldea Ixcanac Il para ser
reforestados.

Trasladar 800 pilones de pinos al lugar Ak al Tx otx’, aldea Istinajap,

San Rafael la Independencia

Orientar a estudiantes para que contribuyan a la plantacion de 1200
pilones de arbolitos en la aldea ixcanc Il y Ak’al Tx'otx’, aldea

Istinajap, San Rafael la Independencia.

Informar y crear conciencias en cada estudiante sobre los efectos

de la tala inmoderada de arboles.

Plantar 1200 pilones de pino triste en un terreno municipal de San
Rafael la Independencia para contribuir al mantenimiento de los

bosques.

3. Actividades a realizar

v

AN N NN

Elaborar un cronograma de actividades

Elaboracion y entrega de solicitudes

Solicitud de participacidon de estudiantes

Orientacion sobre plantacion

Traslado de pilones de pinos

Plantacion.
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Cronograma de actividades

N | Actividades Responsable | julio

?l Solicitud de pilones de pino Epesista 05-07-2017

2 | Solicitud de terreno municipal Epesista 05-07-2017

3 | Solicitud de participacién de estudiante del Epesista 17-07-2017
nivel primario

4 | Solicitud de participacion de estudiante del Epesista 03-08-2017
nivel medio

5 | Orientacién sobre plantacidon a estudiantes Epesista 24-07-2017
del nivel primario

6 | Traslado de pilones de pino con Epesista 04-08-2017
estudiantes del nivel primario

7 | Plantacion de pilones de pino con Epesista 07-08-2017
estudiantes del nivel primario

8 | Orientacién sobre plantacidon a estudiantes Epesista 08-08-2017
del nivel medio

9 |Traslado de pilones de pino con Epesista 10-08-2017
estudiantes del nivel medio

10 | Plantaciéon de pilones de pinos con Epesista 11-08-2017
estudiantes del nivel medio

11 | Evaluacion. Epesista

5. Recursos

5.1

5.2.

Recursos humanos

v' Epesista, USAC.
v' Estudiantes.
v' Catedraticos.

v Asesor de Ejercicio Profesional Supervisado.

Materiales

v Transporte.
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Caballos.

Pilones de pino.
Piochas.
Machetes azadon.

AN N NN

Costales.

6. Evaluacion

La evaluacion se hara durante el proceso y al final de la actividad.
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6.2.

Sistematizaciéon

Como epesista de la Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de
Humanidades, Seccion San Pedro Soloma, consciente de la realidad que se vive
en la actualidad, con base en la informacion adquirida en el folleto del Ejercicio
Profesional Supervisado EPS, es indispensable ejecutar el proceso del
voluntariado para obtener el grado de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa. En esta fase se realizo6 la actividad de reforestacion con los
estudiantes de diferentes centros educativos del municipio de San Rafael la
Independencia, Huehuetenango, fue una actividad muy significativo y viable para
la poblacion, se hizo 1200 siembra de pilones de pino blanco, gestionado por el
estudiante en la Municipalidad de San Rafael la Independencia, Huehuetenango.
El primer dia, 4 de julio se sembrd 400 pilones de pino, fue organizada por el
epecista y con el apoyo del sefior director, docentes y estudiantes de la Escuela
Oficial Rural Mixta Aldea Ixcanac I, San Rafael la Independencia, con el grado de
Quinto y Sexto Primaria.

En el segundo dia fue organizado con la Municipalidad, estudiantes del Instituto
Nacional de Educacion Basica (INEB), Instituto por Cooperativa de Ensefianza
Media Solok u, apoyo incondicional de la PNC y la Institucion Juez de Paz, Donde
participé6 300 personas, con quienes se hizo siembra de 800 pilones de pino
blanco en el lugar Ak al Tx otx’, aldea Istinajap, San Rafael la Independencia, un
lugar seleccionado por el Epesista y autoridades de la Municipalidad.

En conclusion de esta actividad realizada que es de mucha importancia para la
vida de cada uno de los seres de la naturaleza y como porte del proceso del
ejercicio profesional supervisado —EPS-, se llevdo a cabo con satisfaccion el
cumplimiento de los objetivos y metas trazadas con los directores, docentes,
autoridades gubernamentales y estudiantes.

Finalizando el proyecto del voluntariado se les agradecié a las instituciones que
realmente dieron su tiempo para contribuir a combatir el calentamiento global que
nos aqueja hoy en dia, pero gracias a la comprension de los Directores y
maestros todo sali6 como se habia planificado desde el inicio hasta el final.
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6.3.

Evidencia y comprobantes
Traida de los pilones, a 2 kildbmetros de distancia del municipio de San Rafael la
Independencia, con microbus, para llevarlos a las aldeas, donde queda ubicado el

predio municipal para la siembra.

Plantacion de pilones en el predio asignado por la corporacion municipal de San
Rafael la Independencia con estudiantes de nivel primario.
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Finalizacion de la plantacidn con los 400 pilones con estudiantes del nivel

primario.

Fuente: Jaime Pascual Francisco

Plantacién de los pilones con los estudiantes del Instituto Nacional de Educacion
Basica, Instituto de Educacion Basica por Cooperativa y otras entidades del
municipio de San Rafael la Independencia.

Fuente: Jaime Pascual Francisco
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Orientacion sobre plantacion a estudiantes, docentes y otras instituciones que

participaron en la plantacién.

Fuente: Jaime Pascual Francisco
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CONCLUSIONES

Elaborado un manual de informacion del manejo de computadora y
sus programas para estudiantes del Instituto Nacional de Educacion
Basica (INEB), San Rafael la Independencia, Huehuetenango, para
que puedan recibir el curso de Tecnologia de Informacién y

Comunicacion con excelencia.

Gestion y aprobacion del apoyo financiero de la municipalidad del
Municipio de San Rafael la Independencia, Huehuetenango.

Obtencion de equipo de computo, cafionera y audio con su
respectiva instalacién en una de las aulas del edificio del Instituto
Nacional de Educacion Basica (INEB), para beneficiar a la

comunidad educativa.

Se impartié capacitacion a estudiantes y docentes en manejo de

computadora y sus programas.
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RECOMENDACIONES

> A los estudiantes y docentes del Instituto Nacional de Educacion Basica
(INEB), usar con responsabilidad el manual de informacion del manejo de

computadora y sus programas.

> A las autoridades y estudiantes del Instituto Nacional de Educacion Basica
(INEB), mantener la seguridad y hacer uso con responsabilidad el equipo de

cémputo.
> A las autoridades del Instituto Nacional de Educacién Basica (INEB), hacer

mantenimiento y proteccion de antivirus para que funcionan con alta calidad

los equipos de computo.

» A las autoridades educativas, ver que se cumpla la practica de conocimientos

en el manejo del equipo de cdmputo, segun las capacitaciones recibidas.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de humanidades
Departamento de Pedagogia

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa

PLAN GENERAL DEL EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO - EPS

1. DATOS DE IDENTIFICACION
Nombre de la institucién: |Instituto Nacional de Educacién Basica
(INEB)
Ubicacién: Centro del municipio de San Rafael la Independencia,

Huehuetenango

Ejecutor: Jaime Pascual Francisco Carné:_201322590

Fecha de realizacion: 01 junio al 04 de agosto de2017

2. OBJETIVOS
2.1. Objetivo general
Realizar el proceso de investigacién - accion a través del diagnostico,
intervencion y evaluacion, con el fin de mejorar la calidad de la
institucion educativa, segun sus necesidades existentes en diferentes

ambitos en la actualidad.

2.2. Objetivos especificos

- Elegirla institucion para la realizacion del Ejercicio Profesional
Supervisado —EPS-.

- Detectarlos principios filosoficos del Instituto Nacional de Educacion
Basica.

- Realizar el proceso de investigacion contextual e institucional para
identificar las deficiencias o carencias.

- Evaluar el proceso de las diferentes fases del Ejercicio Profesional

Supervisado —EPS-.
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- Redactar con eficiencia el informe final del Ejercicio Profesional
Supervisado —EPS-.

3. JUSTIFICACION
Segun la normativa del Ejercicio Profesional Supervisado- EPS- de la
Facultad de Humanidades, Universidad de San Carlos de Guatemala, es un
requisito de la fase final para optar al titulo de Licenciatura después de haber
aprobado todos los cursos del pensum y de haber obtenido el titulo de
Profesor de Ensefianza Media, segun el acta 21 — 2011, punto décimo primero
de fecha 18 de agosto de 2011, aprobado por la Junta Directiva de la Facultad

de Humanidades.

El EPS se realizara en diferentes fases, siendo estas; el Diagndstico
Institucional, el Perfil del Proyecto, y la Ejecucion del Proyecto. El informe
describira dichas fases integrando también las evaluaciones, conclusiones,
recomendaciones, bibliografia, apéndice y anexos que se utilizaran para la
elaboracién del Proyecto que se ejecutara. Por lo tanto, el proceso se
efectuara en el Instituto Nacional de Educacion Basica, del municipio de San
Rafael la Independencia, departamento de Huehuetenango, con la finalidad de
realizar dichas actividades que pretende coadyuvar y determinar soluciones de

la institucion.

4. ACTIVIDADES A REALIZAR

- Obtener constancia de asistencia y participacion en la propedéutica.

- Tramitar nombramiento de asesor en la Facultad de Humanidades.

- Elaborar y entregar solicitud para la realizacion del Ejercicio Profesional
Supervisado —EPS-.

- Adquirir autorizacion de la institucion avaladora.

- Elaborar plan de accion para la fase del diagnostico de la institucidon
avaladora y avalada.

- Seleccionar instrumentos para recabar informacion.
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- Realizar el diagnostico de la institucion avaladora y avalada.

- Elaborar estado de arte de la fundamentacion tedrica.

- Disenar el perfil del proyecto o plan de accion de la intervencion.

- Ejecutar la fase de intervencion del proyecto.

- Realizar las fases de evaluacion del proyecto.

- Ejecutar el proceso del voluntariado.

- Documentar el informe final del proyecto del Ejercicio Profesional
Supervisado —EPS-.

. CRONOGRAMA
No. | Actividad Responsable | Enero | Febrero | Marzo | Abril Mayo Junio
1 Obtener Epesista

constancia de
asistencia y
participacion en

la propedéutica.

Tramitar Epesista
nombramiento

de asesor en la
Facultad de

Humanidades.

Elaborar y | Epesista
entregar
solicitud para la
realizacion del
Ejercicio
Profesional
Supervisado -
EPS-.

Adquirir Epesista

autorizacion de
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la institucion

avaladora.

Elaborar plan
de accién para
la fase del
diagnostico de
la institucion
avaladora y
avalada.

Epesista

Seleccionar
instrumentos
para  recabar

informacion.

Epesista

Realizar el
diagnostico de
la institucion
avaladora y
avalada.

Epesista

Elaborar estado
de arte de la
fundamentacion

teodrica.

Epesista
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No.

Actividad

Responsable

Julio

Agosto

Disenar el perfil
del proyecto o
plan de accion
de la

intervencion.

Epesista

10

Ejecutar la fase
de intervencion

del proyecto.

Epesista

11

Realizar las
fases de
evaluacion del

proyecto.

Epesista

12

Ejecutar el
proceso del

voluntariado.

13

Documentar el
informe final del
proyecto del
Ejercicio
Profesional
Supervisado -
EPS-.

- Observacion

6. Técnicas e instrumentos

- Matriz FODA

- Guia de analisis contextual e institucional
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Encuestas
Entrevista

Analisis documental
Fichaje
Cuestionarios

Cuadro de registros.

. Recursos Humanos:

Epesista

Coordinador Técnico Administrativo
Director de la institucion avalada
Asesor de EPS

Docentes

Estudiantes

Padres de Familias

Autoridades locales

. Recursos Financieros:

Cogestion
Gestidon Municipal.

. Recursos Materiales

Guia de analisis contextual e institucional
Instrumentos de recopilacion de datos
Infraestructura institucional

Archivo de la institucion

Computadora

Fotocopias

USB

Impresora

Camara digital
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10.EVALUACION:
La evaluacién del Ejercicio Profesional Supervisado se realizara en diversas

fases, mediante la aplicacién de diferentes instrumentos de evaluacion.

: ;7’ / % )
/me\i’%r\ahci’sco

Epesista

e
s T <

Lic. Rosalio eleguario Magzul
Asesor de EPS, F duitad Humanidades

A

|
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA

EXTENSION SAN PEDRO SOLOMA

2. IDENTIFICACION
2.1.Nombre de la institucion: Coordinacion Técnico Administrativa Distrito
Escolar 13-14-028

2.2.Epesista: Jaime Pascual Francisco Carné:_201322590

3. TITULO: Plan del Diagndstico deCoordinacion Técnico Administrativa Distrito
Escolar 13-14-028

4. UBICACION: Primer nivel del Edificio de Instituto Nacional (INEB), San Rafael
la Independencia, Huehuetenango

5. OBJETIVOS

5.1.Objetivo general
Describir la situacion institucional de la Coordinaciéon Técnico Administrativo,
de San Rafael la Independencia, a través de diversas técnicas de
investigacion aplicables en la fase diagnostica contextual e institucional para

detectar carencias y proponer soluciones viables y factibles.

5.2.0bjetivos especificos
= Seleccionar las fortalezas consideradas de la institucion segun la
base de su competencia.
» |Indagar las oportunidades que busca cambios dentro de la
institucidn para ser mas eficiente.
= |dentificar las deficiencias que dificulta la institucion en su vision y

mision.
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= Descubrir el ambito geografico social en que se encuentra
localizada la institucion para saber codmo influye en ella por medio
de una entrevista estructurada.

- Obtener informacion contextual de la institucion en la situacion
geografica, social, histérica, economica, politica, filosofica y de
competitividad.

- Realizar el analisis institucional

- ldentificar carencias, deficiencias y fallas  existentes en cada
sector para la propuesta de posibles soluciones.

- Documentar la informacion de la fase del diagnostico para el informe

final del Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-.

6. JUSTIFICACION
Segun la normativa del Ejercicio Profesional Supervisado - EPS- de la
Facultad de Humanidades, Universidad de San Carlos de Guatemala, es un
requisito de la fase final para optar al titulo de Licenciatura después de haber
aprobado todos los cursos del pensum y de haber obtenido el titulo de
Profesor de Ensefianza Media, segun el acta 21 — 2011, punto décimo primero
de fecha 18 de agosto de 2011, aprobado por la Junta Directiva de la Facultad
de Humanidades.

En la primera fase del —EPS-, es necesario la realizacion del diagndstico en
la institucion avaladora, con el objeto de recabar informaciones: geografica,
social, histérica, economica, politica, filosofica y competitividad de la
Coordinacion Técnico Administrativa, del municipio de San Rafael Ia
Independencia, departamento de Huehuetenango.

7. ACTIVIDADES A REALIZAR
e Elaboracion del plan de diagnostico.

e Presentacion a la Coordinacion Técnico Administrativa.
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e Elaboracion de instrumentos y seleccidn de técnicas para la recopilacion

de informacion.

e Analisis y sintesis de la informacion obtenida de acuerdo a los lineamientos

de Ejercicio Profesional Supervisado.

e Entrevista con el Coordinador Técnico Administrativo.

e Listar carencias, deficiencias y debilidades detectadas de la institucion.

e Redaccion del informe del diagnostico institucional

e Entrega de la fase diagndstica al asesor del

Supervisado.

. TIEMPO: se realizara el 01- 09 de junio de 2017

Ejercicio Profesional

. CRONOGRAMA
No. | Actividad Responsable Junio Julio
2|3 2|3
1 | Seleccion de la institucion. Epesista
2 | Elaboracién y entrega de | Epesista
solicitud para realizar el
diagndstico.
3 | Elaboraciéon del plan de | Epesista
diagndstico.
4 | Entrevista con el | Epesista
Coordinador Técnico
Administrativo.
5 | Elaboracion de | Epesista
instrumentos y seleccion de
técnicas para la recopilacion
de informacidn.
7 | Recopilacién de datos para | Epesista
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la realizacion del

diagndstico.

8 | Andlisis y sintesis de la | Epesista
informacion obtenida de
acuerdo a los lineamientos
de Ejercicio Profesional
Supervisado.

9 | Listar carencias, | Epesista
deficiencias y debilidades
detectadas de la institucion.

10 | Redaccion del informe del | Epesista
diagndstico institucional

11 |Entrega de la fase | Epesista
diagnostica al asesor del
Ejercicio Profesional
Supervisado.

10.TECNICAS E INSTRUMENTOS

Observacion

Entrevista

Guia de analisis contextual e institucional
Analisis de documentos

Fichaje

Cuestionarios

Cuadro de registros.

11.RECURSOS

11.1.

Materiales

Instrumentos de recopilacion de informacion

Computadora
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e Impresora
e Hojas de papel bond
e Archivo de la institucion
e Fotocopias
11.2. Econémico

e Autofinanciamiento

12.RESPONSABLES:
v Epesista Jaime Pascual Francisco
v Coordinador Técnico Administrativo Prof. Juan Matias Miguel y Miguel.
v' Lic. Rosalio Teleguario Magzul, Asesor de EPS, Facultad de
Humanidades

13.EVALUACION:
La evaluaciéon de la fase diagnostica del Ejercicio Profesional Supervisado en
la coordinacién, se realizara mediante la aplicacion de listas de cotejo para un
mayor grado de precision o de profundidad de informaciones de la institucion.

//;/&;/4 1 7 /” 7
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Lic. Rosalio Teleguafio Magzul
Asesor de EPS, Facdultad de Humanidades
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA

EXTENSION SAN PEDRO SOLOMA

1.

IDENTIFICACION

1.1.Nombre de la institucion: Instituto Nacional de Educacién Basica (INEB)

1.2. Epesista: Jaime Pascual Francisco Carné:_201322590

2,

TITULO: Plan del Diagndstico del Instituto Nacional de Educacion Basica

(INEB)
UBICACION: se encuentra ubicado en el Centro del municipio de San Rafael

la Independencia, Huehuetenango.

4. OBJETIVOS
4.1.Objetivo general

Indagar sobre la situacion interna y externa del Instituto Nacional de
Educacién Basica (INEB) a través del analisis contextual e institucional para

determinar carencias y proponer soluciones viables y factibles.

4.2.Objetivos especificos

Enumerar las fortalezas del Instituto Nacional de Educacion Basica (INEB),
utilizando como técnica de investigacion la entrevista a personal administrativo
y técnico administrativo.

Identificar factores externos favorables que contribuyan al mejoramiento
dellnstituto Nacional de Educacion Basica (INEB).

Enumerar condiciones internas no favorables que debilitan el funcionamiento
del Instituto Nacional de Educacién Basica (INEB).

Identificar factores externos que limitan el funcionamiento institucional del

Instituto Nacional de Educacion Basica (INEB).
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= Problematizar las carencias, deficiencias y debilidades detectadas y
seleccionar un problema para determinar solucién viable y factible.

= Enunciar la hipotesis - accibn como respuesta al problema
seleccionado, para determinar la solucion propicia.

= Documentar la informacién de la fase del diagnostico para el informe

final del Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-.

5. JUSTIFICACION
Segun la normativa del Ejercicio Profesional Supervisado - EPS- de la
Facultad de Humanidades, Universidad de San Carlos de Guatemala, es un
requisito de la fase final para optar al titulo de Licenciatura después de haber
aprobado todos los cursos del pensum y de haber obtenido el titulo de
Profesor de Ensefianza Media, segun el acta 21 — 2011, punto décimo primero
de fecha 18 de agosto de 2011, aprobado por la Junta Directiva de la Facultad

de Humanidades.

En la fase del —-EPS-, es necesario la realizacion del diagnéstico en la
institucidon avalada, con el objeto de recabar informaciones: geografica, social,
historica, econdmica, politica, filosofica y competitividad del Instituto Nacional
de Educacion Basica (INEB).Del municipio de San Rafael la Independencia,
departamento de Huehuetenango. También de la misma se proporcionara

soluciones viables y factibles en la institucion.

6. ACTIVIDADES
- Entrega de resolucion de la institucion avaladora a la institucion avalada
para la realizacion del Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-.
- Elaboracién del plan de diagndstico.
- Elaboracién de instrumentos y seleccion de técnicas para la recopilacion de
informacion.
- Entrevista con el director del Instituto Nacional de Educacion Basica (INEB).

- Listar las carencias, deficiencias y debilidades detectadas en la institucion.
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- Anadlisis y sintesis de la informacion obtenida de acuerdo a los lineamientos

de Ejercicio Profesional Supervisado.

- Problematizar carencias, deficiencias y debilidades detectadas.

- Enunciar la hipotesis - accidn como respuesta al problema seleccionado.

- Redaccion del informe del diagnostico institucional
- Entrega de

Supervisado.
. TIEMPO: se realizara el12- 17 de junio de 2017

la fase diagnostica al

asesor del

Ejercicio Profesional

. CRONOGRAMA
No. | Actividad Responsable Junio Julio
1123 2|3
1 | Seleccion de la institucion. | Epesista -
2 | Elaboracién y entrega de | Epesista
solicitud para realizar el
diagndstico.
3 | Elaboraciéon del plan de | Epesista
diagndstico.
4 | Entrevista con el Director | Epesista
del Instituto Nacional de
Educacion Basica (INEB).
5 | Elaboracion de | Epesista
instrumentos y seleccion de
técnicas para la recopilacion
de informacidn.
7 | Recopilacién de datos para | Epesista
la realizacion del
diagndstico.
8 | Andlisis y sintesis de la | Epesista
informacion  obtenida de
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acuerdo a los lineamientos
de Ejercicio Profesional
Supervisado.

9 | Listar carencias, | Epesista
deficiencias y debilidades
detectadas de la institucion.

10 | Redaccion del informe del | Epesista

diagndstico institucional

11 |Entrega de la fase | Epesista
diagnostica al asesor del
Ejercicio Profesional
Supervisado.

9. TECNICAS E INSTRUMENTOS

Observacion

Entrevista

Guia de analisis contextual e institucional
Analisis de documentos

Fichaje

Cuestionarios

Cuadro de registros

10.RECURSOS

10.1.

Materiales
Instrumentos de recopilacion de informacion
Computadora
Impresora
Hojas de papel bond
Archivo de la institucion

Fotocopias
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10.2. Financiero

e Autofinanciamiento

11.RESPONSABLES:
v Epesista Jaime Pascual Francisco
v Director del Instituto Nacional de Educacién Basica (INEB) Prof. Julio Luis
Francisco Francisco

v" Lic. Rosalio Teleguario Magzul, Asesor de EPS, Facultad de Humanidades

12.EVALUACION:
La evaluacion de la fase diagnostica del Ejercicio Profesional Supervisado en
la coordinacidn, se realizara mediante la aplicacion de listas de cotejo para un

mayor grado de precision o de profundidad de informaciones de la institucion.

)
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Lic. Rosalio Teleguatio Magzul
Asesor de EPS, Fadultad de Humanidades
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE HUMANIDADES

LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO -EPS-

SECCION SAN PEDRO SOLOMA

ENTREVISTA DIRIGIDA A COORDINACION TECNICO ADMINISTRATIVO DEL
DISTRITO ESCOLAR 13-14-27.

1. ¢Cual es la localizacion geografica exacta de la institucion que dirige?

2. ;Cual es la vision de la institucion?

3. ¢Cual es la mision de la institucion?

4. Enumere los objetivos y principios de la coordinacion técnico administrativa

5. ¢Qué valores se practican dentro de la institucion?

i L

k¥
Lic. Rosalio \lieleguario Magzul
Asesor de EPS, Fagdultad de Humanidades
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE HUMANIDADES

LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO -EPS-

SECCION SAN PEDRO SOLOMA

DESARROLLO HISTORICO DE LA COORDINACION TECNICO ADMINISTRATIVA
DEL DISTRITO ESCOLAR 13-14-27.

1. Fundacion y fundadores:

2. Epocas y momentos relevantes:

3. Personajes sobresalientes:

4. Memorias:

5. Anécdotas:

6. Logros alcanzados:

7. Archivos especiales:

8. Estadisticas:

|
Lic. Rosalio {lleleguatio Magzul
Asesor de EPS, Fagdultad de Humanidades
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE HUMANIDADES

LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO -EPS-

SECCION SAN PEDRO SOLOMA

ENCUESTA DIRIGIDA A COORDINADOR TECNICO ADMINISTRATIVO DISTRITO
ESCOLAR 13-14-27.

1.

La institucidn cuenta con area de descanso.
Si NO

¢ Cuantos y que caracteristicas posee?

La institucion cuenta con area de recreacion.
Si NO

¢ Cual?

¢ La institucion cuenta con locales para uso especializado?
Sl NO

¢ Cual?

¢lainstitucion cuenta con area para eventos especiales?
Sl NO

¢ Cual?

Tiene algun problema con el confort acustico?
Sl NO___

¢ Cual?
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7. Tiene algun problema con el confort térmico?
Sl NO__

¢ Cual?

8. Tiene algun problema con el confort visual
Sl NO__

¢ Cual?

9. Ellocal cuenta con las caracteristicas higiénicas adecuadas?
Sl NO

¢ Por qué?

10. ¢ la institucion cuenta con area de primeros auxilios
Sl NO

¢ Cual?

11. ¢ Cual es la politica de mantenimiento de la institucion?

12.La institucién cuenta con programas de apoyo a instituciones especiales
Sl NO__

¢ Cuales?

13.La institucién realiza algun trabajo de voluntariado
Sl NO__

¢ Cuales?
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14.Realiza acciones de solidaridad con los usuarios y sus familias.
Sl NO

¢ Cuales?

15. Participa en las acciones de beneficio social comunitario.
Sl NO__

¢ Cuales?

16. Participa en la prevencion y asistencia en emergencia.
Sl NO___

¢ Cuales?

17.Fomenta la cultura y participacion ciudadana con énfasis en derechos
humanos.
Sl NO__

¢, Como?

18. ; Cuales son las fuentes para obtener fondos econdémicos?

19.Recibe algun de tipo de patrocinio.
Sl NO__

¢ Cuales?

20.; Cual es la politica salarial de la institucion?
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21.Los trabajadores cuentan con las prestaciones de ley.
Sl NO__

¢ Cuales?

22.; Cual es el flujo de pagos por operacion?

23.; Cual es la cartera de cuentas por cobrar y pagar?

24.Cuenta con acceso a créditos.
Si NO

25.Cuenta con presupuestos generales y especificos.
Sl NO__

¢ Cuales?

26.; Cual es el proceso para contratar al personal?

| il
Lic. Rosalio Teleguatio Magzul
Asesor de EPS, Fagdultad de Humanidades
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE HUMANIDADES

LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO -EPS-

SECCION SAN PEDRO SOLOMA

IDENTIDAD INSTITUCIONAL

ENTREVISTA DIRIGIDA AL DIRECTOR DEL INSTITUTO NACIONAL DE
EDUCACION BASICA (INEB), SAN RAFAEL LA INDEPENDENCIA.

1. ¢Cual es la localizacion geografica exacta de la institucion que dirige?

2. ;Cual es la vision de la institucion?

3. Podria indicar la mision de la institucion.

4. Enumere los objetivos y principios de la institucion.

5. ¢Qué valores se practican dentro de la institucion?

i L
I

Lic. Rosalio \lieleguario Magzul
Asesor de EPS, Fagdultad de Humanidades
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE HUMANIDADES

LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO -EPS-

SECCION SAN PEDRO SOLOMA

DESARROLLO HISTORICO DEL INSTITUTO NACIONAL DE EDUCACION
BASICA (INEB), SAN RAFAEL LA INDEPENDENCIA.

1. Fundacion y fundadores:

2. Epocas y momentos relevantes:

3. Personajes sobre salientes:

4. Memorias:

5. Anécdotas:

6. Logros alcanzados:

7. Archivos especiales:

8. Estadisticas:

|
Lic. Rosalio {lleleguatio Magzul
Asesor de EPS, Fagdultad de Humanidades
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE HUMANIDADES

LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO -EPS-

SECCION SAN PEDRO SOLOMA

ENCUESTA DIRIGIDA AL DIRECTOR DEL INSTITUTO NACIONAL DE
EDUCACION BASICA (INEB), SAN RAFAEL LA INDEPENDENCIA.

1. ¢Conoce la procedencia de los usuarios?
Sl NO

¢ Cual?

2. ;Cual es la estadistica en porcentaje de promocion, desercion y repitencia del
centro educativo?

3. ¢ Conoce las condiciones contractuales entre usuarios e institucion?
Sl NO

¢ Cual?

4. ;Qué tipos de usuarios asisten a la institucion?

5. ¢Conoce la situacion econdmica de los usuarios?
Sl NO

¢ Cual?

| ol
Lic. Rosalio {lleleguatio Magzul
Asesor de EPS, Fagdultad de Humanidades
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE HUMANIDADES

LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO -EPS-

SECCION SAN PEDRO SOLOMA

ENTREVISTA DIRIGIDA A DOCENTES DEL INSTITUTO NACIONAL DE
EDUCACION BASICA (INEB), SAN RAFAEL LA INDEPENDENCIA.

1. La instituciéon cuenta con locales para la estancia y trabajo individual del
personal.
Sl NO__

¢, Cuantos y que caracteristicas posee?

2. La institucion cuenta con area de descanso
Si NO

¢, Cuantos y que caracteristicas posee?

3. Lainstitucion cuenta con area de recreacion.
Si NO

¢ Cual?

4. ;La institucion cuenta con locales para usos especializado?
Sl NO

¢ Cual?

5. ¢Lainstitucion cuenta con area para eventos especiales?
Sl NO

¢ Cual?
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6. Tiene algun problema con el confort acustico.
Sl NO__

¢ Cual?

7. Tiene algun problema con el confort térmico.
Sl NO__

¢ Cual?

8. Tiene algun problema con el confort visual
Si NO___

¢ Cual?

9. Ellocal cuenta con las caracteristicas higiénicas adecuadas.

Sl NO

¢ Por qué?

10.La institucion cuenta con los servicios basicos
Si NO

¢ Cual?

11.La institucion cuenta con area de primeros auxilios.
Sl NO

¢ Cual?

12.; Cual es la politica de mantenimiento de la institucion?
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13. ¢ La institucidon cuenta con area disponible para amplificaciones?
Sl NO__

14.La institucién cuenta con area de espera personal y vehicular.
Sl NO

15.La institucidn participa en eventos comunitarios.
Sl NO

¢ Cuales?

16.La institucién cuenta con programas de apoyo a instituciones especiales.
Sl NO

¢ Cuales?

17.La institucién realiza algun trabajo de voluntariado.
Sl NO

¢ Cuales?

18.Realiza acciones de solidaridad con los usuarios y sus familias.
Sl NO

¢ Cuales?

19.Participa en acciones de beneficio social comunitario.
Sl NO

¢ Cuales?

20.Participa en la prevencion y asistencia en emergencia.
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Si NO

¢ Cuales?

21.Fomenta la cultura y participacion ciudadana con énfasis en derecho
humanos.
Sl NO__

¢, Como?

22.;Cuales son las fuentes para obtener fondos econémicos?

23.Recibe algun tipo de patrocinio.
Sl NO__

¢ Cuales?

24.Realiza algun tipo de evento de bienes y servicio.
Sl NO__

¢ Cuales?

25.; Cual es la politica salarial de la institucion?

26.Los trabajadores cuentan con las prestaciones de ley.
Si NO__

¢ Cuales?

27. ;Cual es el flujo de pagos por operacion?
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28.; Cual es la cartera de cuentas por cobrar y pagar?

29.Cuenta con acceso a créditos.
Si NO

30.Cuenta presupuestos generales y especificos.
Sl NO__

¢ Cuales?

31. ¢ Cual es el proceso para contratar al personal?

32.Cuenta algun perfil para los puestos o cargos de la institucion.
Sl NO__

¢ Cuales?

33.Realiza algun proceso de induccion al personal.
SI NO__

¢ Cuales?

| il
Lic. Rosalio Teleguatio Magzul
Asesor de EPS, Fagdultad de Humanidades
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE HUMANIDADES

LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO -EPS-

SECCION SAN PEDRO SOLOMA

ENTREVISTA DIRIGIDA A DIRECTOR

1. Las relaciones interpersonales dentro de la institucion son las adecuadas.

2. Existe coherencia de mando dentro de la institucion.

3. Existe claridad de disposiciones y procedimientos dentro de la institucion.

4. ;Cada elemento posee compromiso con la institucion?

5. ¢ El personal posee satisfaccion laboral con los servicios brindados?

6. La institucion brinda posibilidades de desarrollo y motivacion al personal

7. ¢Como manejan los conflictos dentro de la institucién?

8. Existe mutua cooperacion entre comparieros.

9. El personal de la institucion posee cultura de dialogo.

1
Lic. Rosalio {lleleguatio Magzul
Asesor de EPS, Fagdultad de Humanidades
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Lista de cotejo para la evaluacién de diagnéstico

Actividad/ aspecto/elemento Si | No | Comentario
¢, Se presento el plan de diagnostico? X
¢ Los objetivos del plan fueron pertinentes? X
¢Las actividades programadas para realizar el | X
diagndstico fueron suficientes?
¢Las técnicas de investigacion previstas fueron | X
apropiadas para efectuar el diagnéstico?
¢Los instrumentos disefiados y utilizados fueron | X
apropiados a las técnicas de investigacion?
¢ El tiempo calculado para realizar el diagndstico fue | X
suficiente?
¢ Se obtuvo colaboracion de personas de la| X
instituciéon/comunidad  para la realizacion  del
diagnostico?
¢La fuentes consultadas fueron suficiente para | X
elaborar el diagnostico?
¢, Se obtuvo la caracterizacion del contexto en que se | X
encuentra la institucién/comunidad?
¢, Se tiene la descripcion del estado y funcionalidad de | X
la institucion/comunidad?
¢ Se determind el listado de carencias, deficiencias, | X
debilidades de la institucién/comunidad?
¢Fue correcta la problematizacion de las carencias, | X
deficiencias, debilidades?
¢Fue adecuada la priorizacion del problema a | X

intervenir?
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Lista de cotejo para la evaluaciéon de la fundamentacion tedrica

Actividad/ aspecto/elemento Si | No | Comentario

¢La teoria presentada corresponde al tema | X

contenido en el problema?

¢ El contenido presentado es suficiente para tener | X

claridad respecto al tema?

¢, Se hacen citas correctamente dentro de las normas | X

de un sistema especifico?

¢Las referencias bibliograficas contienen todos los | X

elementos requeridos como fuente?

¢, Se evidencia aporte del epesista en el desarrollo de | X

la teoria presentada?
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Lista de cotejo para evaluar el plan de accién

Elemento del plan si | No | Comentario
¢(Es completa la identificacion institucional del | X
epesista?
¢ El problema es el priorizado en el diagndstico? X
¢La hipotesis-accion es la que corresponde al | X
problema priorizado?
¢ La ubicacion de la intervencion es precisa? X
¢La justificacion para realizar la intervencion es | X
valida ante el problema a intervenir?
¢ El objetivo general expresa claramente el impacto | X
gue se espera provocar con la intervencion
¢Los objetivos especificos son pertinentes para | X
contribuir al logro del objetivo general?
¢ Las metas son cuantificaciones verificables de los | X
objetivos especificos?
¢Las actividades propuestas estan orientadas al | X
logro de los objetivos especificos?
¢ Los beneficiarios estan bien identificados? X
¢Las técnicas a utilizar son las apropiadas para las | X
actividades a realizar?
¢ El tiempo asignado a cada actividad es apropiado | X
para su realizacion?
¢ El presupuesto abarca todos los costos de la| X
intervenciéon?
¢, Se determind en el presupuesto el reglon de | X
imprevistos?
¢ Estan claramente determinados los responsables | X

de cada acciéon?

158



Lista de cotejo para la evaluacion de la ejecucidén y sistematizacion de la

intervencion

Actividad/ aspecto/elemento Si | No | Comentario

¢, Se da con claridad un panorama de la experiencia | X

vivida en el —-EPS-?

¢ Los datos surgen de la realidad vivida? X

¢ Es evidente la participacion de los involucrados en | X

el proceso de —EPS-?

¢, Se valoriza la intervencion ejecutada? X

¢Las lecciones aprendidas son valiosas para futuras | X

intervenciones?
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“OUSAC  Univewidad de San Carlos de Guatemata

TRICENTENARIA
i e S Carts o st f;ac[ et [(ie %E - ! [

Guatemala, 10 de abril de 2019

Licenciado

Santos de Jesus Davila Aguilar, Director
Departamento de Extension

Facultad de Humanidades

Presente

Hago de su conocimiento que el estudiante: Jaime Pascual Francisco
De Licenciatura en: Licenciatura y Administracion Educativa

CUI: 1894013031314

Registro Académico (carné): 201322590

Direccién para recibir notificaciones: San Rafael la Independencia,
Huehuetenango.

No. de Teléfono: 31155477

Correo Electrénico: jimmygy1@hotmail.com
Ha realizado informe final de EPS (X) Tesis ()

En el periodo de: 01 junio de 2017 al 29 de junio de 2018
Titulado: Gestion e Instalacion de laboratorio de computacién del Instituto

Nacional de Educacion Basica (INEB), San Rafael la Independencia.

Por lo que se dictamina favorablemente para que le sea nombrada COMISION

REVISORA.
UNIVERS(DAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DEPARTAMENTO DE EXTENSION
= W ¥ B e iy
b ) 111
mygo/sdjda 26 ABR 2019 i | [

N LS J




ng{%\g Universidad de San Carles de Guatemala
R Facubtad de FE idod

Guatemala, 5 de Junio de 2019

Senores -

COMITE REVISOR DE EPS
Facultad de Humanidades
Presente

Atentamente se les informa que han sido nombrados como miembros del Comité
Revisor que debera estudiar y dictaminar sobre el trabajo de EPS (X) presentado por
el estudiante:

Pascual Francisco Jaime
201322590

Previo a optar al grado de Licenciado(a) En Pedagogia Y Administracion Educativa.

Titulo del trabajo: Gestion e Instalacion de laboratorio de domputacién del Instituto
Nacional de Educacion Basica _(I._NEB),_ San Rafael la Independencia.

Dicho comité debera rendir su dictamen en un periodo de tiempo que considere
conveniente no mayor de tres meses a partir de la presente fecha.

El Comité Revisor esta integrado por.,tos“siguientﬂes profesionales:

ASESOR: Lic. Rosalio Teleguario Magzul
REVISOR 1: Licda. Gilda Carolina Mazariegos Tanchez
REVISOR 2: Lic. Rigoberto Gabriel Gonzalez Mérida
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C.C expediente
Archivo. 5133-2019

Educaciin Superiot, Juclugente ¢ Pragectiva
Edificio $-4, ciudad universitaria zona 12
Teléfonos: 24188602 24188610-20
2418 8000 ext. 85302 Fax: 85320
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San Rafael la Independencia, 12 de junio de 2017.

Alcalde Municipal

Carlos Francisco Pablo Félix

Municipalidad de San Rafael la Independencia
Huehuetenango

Respetable Sefior Alcalde:

Yo abajo firmante, Epesistas de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y
Administracion Educativa, de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
Facultad de Humanidades, Extension San Pedro Soloma, ante usted
respetuosamente:

EXPONGO:

1. Actualmente estoy realizando el Ejercicio Profesional Supervisado (EPS),
requisito indispensable para cerrar la carrera en la Universidad mencionada
anteriormente.

2. Manifiesto que uno de los problemas que se observé en el Instituto Nacional de
Educacién Basica (INEB), después de haber realizado el diagnostico
institucional, es la carencia de manual de informacién de computadora y falta
de computadoras para estudiantes.

3. Como resultado de ello, es necesario urgentemente la elaboracién de manual
de informacioén e instalacion de computadoras para una calidad de educacion
que merece los estudiantes.

4. El proyecto beneficia a la comunidad educativa y de la misma busca una
calidad de formacion académica.

Por lo anterior expuesto, con todo respeto:

SOLICITO:

» Que se dé por recibida la presente.

> Apruebe el proyecto inmediatamente segun la necesidad encontrada en la
institucion.

> Donar 8 manuales de informacién, 25 computadoras, 1 cafionera y 1 audio con
su respectiva instalacion en el Instituto Nacional de Educacion Basica (INEB).

.



Sin otro particular me quedo altamente agradecido, esperando una respuesta
favorable.

Atentamente:

R T
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Jaime-Ra&cual Bfancisco 'f MUNICIpa, >
/ Caméfo. 204322550 % >/
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San Rafael la Independencia, 06 de junio de 2017.

Alcalde Municipal

Carlos Francisco Pablo Félix

Municipalidad de San Rafael la Independencia
Huehuetenango

Respetable Sefior Alcalde:

Yo abajo firmante, Epesista de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y
Administracion Educativa, de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
Facultad de Humanidades, Extension San Pedro Soloma, ante usted
respetuosamente:

EXPONGO:

1. Actualmente estoy realizando el Ejercicio Profesional Supervisado (EPS),
requisito indispensable para cerrar la carrera en la Universidad mencionada
anteriormente y contribuir con una accién de beneficio social.

2. Se detecta, que uno de los problemas que se observa, es la deforestaciéon en
el municipio de San Rafael la Independencia, Huehuetenango, producido por la
tala de arboles descontrolada.

3. Como resultado de ello, es necesario reforestar un area de terreno municipal
con especie de pino triste y de ciprés.

4. Para el desarrollo del voluntariado, se ha seleccionado el municipio que esta
bajo su digno cargo.

Por lo anterior expuesto, con todo respeto:

SOLICITO:

» Que se dé por recibida la presente.

> Que se me autorice un terreno municipal deforestado para la plantacion de
pilones de pino triste o ciprés el 04 de julio de 2017.

» Que se me apoye con la donacién de 1200 pilones de pino triste o ciprés, a
través de la institucion que usted dirige.

» Que se me apoye con asistencia técnica y estudio topografico del lugar a
reforestar con el apoyo Técnico de Recurso Forestal de la Municipalidad.




Sin otro particular me quedo altamente agradecido, esperando una respuesta
favorable.

Atentamente:




kf{im MUNICIPALIDAD DE SAN RAFAEL LA INDEPENDENCIA
é.i«‘?{gaﬁ:, :;f HUEHUETENANGO, GUATEMALA, C.A.
EL INFRASCRITO ALCALDE MUNICIPAL DE SAN RAFAEL LA
INDEPENDENCIA, DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO, HACE
CONSTAR:

Que Jaime Pascual Francisco, Epesista de la Universidad de San Carlos de

Guatemala, que se identifica con Documento Personal de Identificacion con
codigo unico de identificaciéon numero: 1894-01303 1314, extendido por el
Registro Nacional de Personas - RENAP- y con numero de carné:
201322590 de la Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de
Humanidades, seccién San Pedro Soloma; CULMINO satisfactoriamente el
proyecto que constato en la plantacion de 1200 pilones de arbolitos en el
terreno Municipal, ubicado en aldea Ixcanc II y en el lugar llamado ak’al
Tx otx”, aldea Instinajap, San Rafael la Independencia. Proyvecto que fue
ejecutado por el estudiante Epesista junto al apoyo econdmico incondicional

de la Municipalidad de San Rafael la Independencia, Huehuetenango.

Y, PARA LOS USO LEGALES QUE AL INTERESADO CONVENGA, EXTIENDO,
FIRMO Y SELLO LA PRESENTE EN UNA HOJA DE PAPEL BOND, TAMANO
CARTA, MEMBRETADA, EN EL MUNICIPIO DE SAN RAFAEL LA
INDEPENDENCIA, DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO, A LOS
VEINTIDOS DIAS DEL MES DE AGOSTO DEL ANO DOS MIL DIECISITE——-----—

Alcalde Municipal 1
San Rafael la Independencia
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Guatemala 27 de mayo de 2017

Prof. Juan Matias Miguel

Coordinador Técnico Administrativo.

Distrito 13-14-27

San Rafael la Independencia, Huehuetenango.
Presente

Estimado coordinador:

Atentamente le saludo y a la vez le informo que la Facultad de Humanidades de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, con el objetivo de participar en la solucién de los
problemas educativos a nivel nacional, realiza el Ejercicio Profesional Supervisado —EPS -,
con los estudiantes de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa.

Por lo anterior, solicito autorice el Ejercicio Profesional Supervisado al estudiante
Jaime Pascual Francisco, con carné N° 201322590, en la institucién que dirige, comprendida
del 01 de junio al 04 de agosto de 2017.

El asesor —supervisor asignado realizara visitas constantes, durante el desarrollo de
las fases del diagnéstico, perfil, ejecuciony evaluacién del proyecto.

Deferentemente,

“ID Y ENSENAD A TODOS”

“Asesor de EPS, k%
Educacidn Superior, Incluyente y Proyectiva
Edificio S-4, ciudad universitaria zona 12

Teléfonos: 2418 8601 24188602 24188620
2418 8000 ext. 85301-85302 Fax: 85320

umanidades



San Rafael la Independencia, mayo de 2017

Prof. Juan Matias Miguel

Coordinador Técnico Administrativo

Distrito 13-14-27

San Rafael la Independencia, Huehuetenango
Presente

Estimado Coordinador:

Tomando en consideracién que la solicitud dirigida a su persona para la
realizacion del Ejercicio Profesional Supervisado es un modelo de la “Facultad de
Humanidades, del Departamento de Pedagogia” no es modificable de acuerdo a
lineamientos, por lo que, me permito solicitarle la autorizacion del EPS en el
Instituto Nacional de Educacion Basica (INEB), de la Cabecera Municipal de San
Rafael la Independencia, iniciando el 01 de junio de 2017 al 04 de agosto del
presente afio.

Agradeciendo su comprensién, me suscribo.




Univewsidad de San Carles de Guatemala

TRICENTENARIA
e Facultad de Feumanidades
Guatemala, 22 de Maya del 7.
Licenciado

Rosalio. Teleguario Magzul
Asesor de EPS
Facultad de Humanidades

1oy s
i s

Atentamente se le informa que ha sidc nombrado como ASESOR que debera -
orientar y dictaminar sobre el trabajo de EPS (X) que ejecutara el estudiante

JAIME PASCUAL FRANCISCO
201322590

Previc a optar al grado de Licenciado en Pedagogia y Administracion =ducativa.

Vo. Bo. M.A.

Educacidin Superior, Tncluyente y. Proyectiva
Edificio S-4, ciudad universitaria zona 12
Teléfonos: 24188602 24188610-20
2418 8000 ext. 85302 Fax: 85320

umanidades
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USAC Universidad de San Caxtos de Guatemala

Facubtad de Humanidades

Guatemala, 14 de octubre de 2019

Licenciado

Santos de Jesus Davila Aguilar, Director

Departamento de Extension

Facultad de Humanidades

Presente

Estimado Director:

Hacemos de su conocimiento que el estudiante: Jaime Pascual Francisco.
CUI:1894013031314.

Registro Académico: 201322590.

Ha realizado las correcciones sugeridas al trabajo de

EPS (X) TESIS ()

Titulado: Manual de informacién del manejo de computadora y sus programas
para estudiantes del Instituto Nacional de Educacién Basica (INEB),
Municipio de San Rafael la Independencia, Huehuetenango.

Por lo anterior, se dictamina favorablemente para que se le asigne fecha de
EXAMEN PRIVADO "

Lic. Rosalio [leleguatio Magzul
Asesor de EPS, Fadultad de Humanidades

B

Licda. Gilda;darojina Mazariedos Tanchez
REVISOR 1




