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Introduccion

El presente informe corresponde al proceso del Ejercicio Profesional Supervisado (EPS) de
la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa de la Facultad de
Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala, préctica realizada por el
estudiante previo a optar a dicho Titulo, el cual se llevé a cabo en el Programa de Medidas
Socioeducativas de adolescentes en conflicto con la Ley Penal de la Subsecretaria de
Reinsercion y Resocializacion de la presidencia de Guatemala. El proyecto elaborado es una
guia didactica de computacién dirigida a los adolescentes que estan privados de libertad y
gue puedan adquirir una preparacion de calidad a través de los Talleres Ocupacionales y
luego ingresar al campo laboral.

Dicho informe esta integrado por capitulos los cuales fueron realizados por la estudiante
epesista, y se describen a continuacion:

El Capitulo | Diagnéstico Institucional, se recopil6 la informacién necesaria de la instituciéon
patrocinante: Subsecretaria de Reinsercién y Resocializacion y la entidad beneficiada que es
el Programa de Medidas Socioeducativas para adolescentes en conflicto con la Ley Penal, la
ubicacion geografica, tipo de instituciéon , su visién, su misién, los objetivos y las metas. Asi
también se realiz6 una lista de carencias para la priorizacion de problemas y poder efectuar

el andlisis de viabilidad y factibilidad.

En el Capitulo Il Perfil del Proyecto, Se realizé luego de conocer las necesidades y
problemas detectados en el diagnéstico, se dio a conocer el nombre del proyecto, la
ubicacion de la unidad ejecutora, el tipo de proyecto y se describié brevemente, cémo se
desarrolld, se justifica el motivo de la realizacién del proyecto, se establecen los objetivos y
metas, asi también las fuentes de financiamiento para calcular el presupuesto. Todas las

actividades se realizaron conforme al cronograma de actividades.



Capitulo 11l Ejecucion del Proyecto, Se desarrollaron todas las actividades de acuerdo a las
fechas del cronograma y de acuerdo a los resultados se obtuvieron los productos y logros.
Se planificé una capacitacion dirigida a los instructores de los Talles Ocupacionales del

Programa de Medidas.

El Capitulo IV Evaluacién del Proyecto, se evaluaron los cuatro capitulos del proyecto, las
listas de cotejo se utilizaron como instrumentos de evaluacion por la estudiante epesista y
por las autoridades de las dos instituciones involucradas para determinar si los objetivos y

metas fueron alcanzados.

Asimismo contiene apéndice y anexos que ayuda a ampliar la informacién del proyecto
ejecutado.



Capitulo |
Diagnastico institucional

1.1 Datos generales de lainstitucion patrocinante
1.1.1 Nombre de la institucién

Subsecretaria de Reinsercion y Resocializacion de Adolescentes en Conflicto

con la Ley Penal.
1.1.2 Tipo de institucion

Es una institucion estatal.
1.1.3 Ubicacion geogréfica

32 calle 9-34 zona 11, Colonia “Las Charcas” Ciudad de Guatemala.
1.1.4 Visién de la institucion

“Ser una institucion de atencién integral, que brinda servicios de calidad y de
desarrollo humano a los adolescentes en conflicto con la ley penal y que

busca alcanzar su plena reinsercion y resocializacion.”
1.1.5 Misién de la Institucion

“‘Reinsertar y Resocializar a los Adolescentes en Conflicto con la Ley penal de
Guatemala, mediante el desarrollo e implementacién de Politicas, Planes,
Programas y Acciones con la participacion de los diversos sectores e

instituciones del Estado.™

Programa: Atencién a Jévenes en Conflicto con La Ley Penal. Sub programa. Internamiento especializado

Presupuesto 2,002, Unidad Ejecutora: Coordinacién de Atencion a Jévenes en Conflicto con la Ley Penal,
Secretaria de Bienestar Social



1.1.6 Politicas Institucionales

“1. Politica publica. La Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y la
Adolescencia, Decreto Legislativo No. 27-2003, aprobada el 04 de Junio del
2003 y en vigencia a partir del 19 de Julio del 2003, es un instrumento
juridico de integracién familiar y promocién social. Promover, coordinar y
fiscalizar la ejecucion de las politicas de Proteccion integral de la nifiez y la
adolescencia, obtener recursos para su funcionamiento. Divulgar los
derechos de la nifiez y la adolescencia, su situacién, asi como las politicas
gue se formulen. Otras establecidas en el marco de la legislacion nacional e
internacional congruentes con la proteccién integral de la nifiez y la

adolescencia.

2. Las Politicas de Proteccion Integral: Se entenderan como el conjunto
de acciones formuladas por el Estado y la sociedad para garantizar a la
nifez y adolescencia el pleno goce de sus derechos y libertades.

Segun lo establece la Ley, las Politicas de Proteccion Integral de la Nifiez y
Adolescencia son las siguientes: Politicas Sociales Basicas: garantizan a

todos los nifios, nifias y adolescentes el pleno goce de sus derechos.

3. Politicas de Asistencia Social: Garantizan a los nifios, nifias y
adolescentes en situaciones de extrema pobreza o en estado de
emergencia, el derecho a un nivel de vida adecuado, a través de programas
de apoyo y asistencia a la familia. Politicas de Proteccion Especial:
garantizan a los nifios, nifias y adolescentes amenazados o violados en sus
derechos su recuperacion fisica, psicoldgica y moral. Politicas de Garantias:
garantizan a los nifios, nifias y adolescentes sujetos a procedimientos

judiciales o administrativos, garantias procesales minimas.?

Programa: Atencion a Jévenes en Conflicto con La Ley Penal. Sub programa. Internamiento especializado
Presupuesto 2,002, Unidad Ejecutora: Coordinacion de Atencion a Jévenes en Conflicto con la Ley Penal,
Secretaria de Bienestar Social i



4. El Plan de Accién Nacional de esta Politica Publica incluye acciones
estratégicas vinculantes con otras politicas publicas formuladas por el
Estado, como lo son: la Politica Nacional de Promocion y Desarrollo de las
Mujeres Guatemaltecas y su Plan de Equidad de Oportunidades, 2001-
2006; la Estrategia de Reduccion de la Pobreza, del 2001; la Politica de
Desarrollo Social y Poblacion, del 2002; el Plan Nacional de Atencién
Integral a los y las Adolescentes; el Plan Nacional para la Erradicacion del
Trabajo Infantil y Proteccion de la Adolescencia Trabajadora; el Plan
Nacional contra la Explotacion Sexual Comercial de la Nifiez y Adolescencia
y el Plan Nacional de Proteccion de la Nifiez de la Calle. Con esta Politica
Publica de Proteccion Integral y el Plan de Accién Nacional de la Nifiez y
Adolescencia, el Estado de Guatemala Gobierno y Sociedad Civil, se
plantean hacer de Guatemala una sociedad que piensa y actta en funcién
del bienestar de su nifiez y adolescencia. Para ello se hace necesario poner
a la nifiez y adolescencia y sus derechos, en el centro de la planificacion y
de reinversion social; disefiar e implementar acciones estratégicas que
permitan dentro del periodo de ejecucion de esta Politica Publica y su Plan
de Accidn, sumar, coordinar y enfocar los mayores esfuerzos y recursos que
permitan superar: el hambre, la desnutricibn y mortalidad infantil; la
explotacion econdémica de la nifiez y adolescencia; el maltrato, abuso y
violencia intra-familiar; la discriminacion de las nifias y de la nifiez indigena;
la baja calidad y cobertura de la educacion; la baja calidad y cobertura de
los servicios de salud;

1. Articulo 80 Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia.
2. Articulo 81 Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia

3. Articulo 82Ley de Proteccién Integral de la Nifiez y Adolescencia”



1.1.7 Objetivos

1.1.7.1 Objetivo General

“‘Desarrollo de los procesos de reinsercion y  socializacion de los
adolescentes en conflicto con la Ley penal y lograr su insertacion en el

nucleo familiar, comunidad y sociedad.”

1.1.7.2 Objetivos Especificos

v “Garantizar los servicios con calidad, atencién integral y especializada
a los adolescentes en conflicto con la ley penal.

v Fortalecer la coordinacion interinstitucional para los procesos de
reinsercion y resocializacion de los adolescentes en conflicto con la ley
penal que garantice la preservacion con la ley penal y la reunificacion
familiar.

v" Monitorear el seguimiento y evaluaciéon de las psicoterapias que se
brindan a los adolescentes en conflicto con la ley penal.

v" Incrementar la cobertura de atencién a nivel de la Republica de

Guatemala a los adolescentes en conflicto con la ley penal™

1.1.8 Metas

e “Garantizar los servicios con calidad, atencién integral y especializada a los
adolescentes en conflicto con la ley penal.

e Fortalecer la coordinacion interinstitucional para los procesos de reinsercion
y resocializacion de los adolescentes en conflicto con la ley penal que

garantice la preservacion y reunificacion familiar.

Programa: Atencion a Jévenes en Conflicto con La Ley Penal. Sub programa. Internamiento especializado

Presupuesto 2,002, Unidad Ejecutora: Coordinacién de Atencién a Jovenes en Conflicto con la Ley Penal,
Secretarfa de Bienestar Social

Programa: Atencion a Jévenes en Conflicto con La Ley Penal. Sub programa. Internamiento especializado

Presupuesto 2,002, Unidad Ejecutora: Coordinacién de Atencién a Jovenes en Conflicto con la Ley Penal,
Secretarfa de Bienestar Social



e Monitorear el seguimiento y evaluacién de las psicoterapias que se brindan

a los adolescentes en conflicto con la ley penal.

e Incrementar la cobertura de atencién a nivel de la Republica de Guatemala

a los adolescentes en conflicto con la ley penal.”

1.1.9 Estructura organizacional

Figural. Organigrama de la Secretaria de Bienestar Social de la
Presidencia de la Republica.’
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1.1.10 Recursos
1.1.10.1 Humanos

En la administracion de la Subsecretaria de Reinsercion y Resocializacion no esta
determinado el numero de laborantes pero segun su jerarquia esta integrada por
el Subsecretario de Reinsercién y Resocializacién, 1 Subsecretario, 3 Directores
del Programa de Reinsercion y Resocializacion, 4 asesores, 1 técnico de

administracion financiera, 1 Digitador, 2 secretarias.

1.1.10.2 Materiales

Escritorios

Sillas

Teléfonos

Detector de metales

Amueblado de sala
Equipo de aire acondicionado
Extinguidor
Cafonera
Computadoras
Impresoras
Scanner
Fotocopiadora
Planta telefonica
Teléfonos
Pabellones
Calculadoras
Engrapadoras
Sacabocados

Folders



Archivos

Papel Bond

Lapiceros
1.1.10.3 Financieros

Los asignados segun el presupuesto nacional.
1.2 Técnicas utilizadas

En el desarrollo del diagndstico de la institucion patrocinadora se aplico la
guia contextual de ocho sectores, para dicho andlisis se utilizé la

recopilacion de datos por medio de las siguientes técnicas:
1.2.1 La observacion

Fue aplicada a través de una lista de cotejo para el analisis de la
infraestructura en las instalaciones de la Subsecretaria de Reinsercion y

Resocializacion.
1.2.2 Entrevista

Fue llevada a cabo a través del dialogo y con la aplicacibn de un
cuestionario disefiado con el fin de recopilar la mayor cantidad de datos
posibles en cuanto a los recursos y servicios de la Subsecretaria de

Bienestar Social de la Presidencia.
1.2.3 Andlisis documental

Aplicado al Plan para recopilar informacién en cuanto a lo histérico y
gestion administrativa de la Subsecretaria de Bienestar Social de la
Presidencia.

1.2.4 Se utilizo el instrumento de la Matriz del F.O.D.A. para determinar cuales son

los problemas que necesita solucionar la Subsecretaria de Reinserciéon
y Resocializacion.



1.3 Lista de carencias
1.3.1
1.3.2
1.3.3
1.34
1.35
1.3.6

Falta de profesionales para disefar guias pedagdgicas.
Falta de personal capacitado.

Falta de equipo de computacion para los adolescentes.
Insuficiente terreno para construir.

Falta de ventanas en las oficinas.

Falta pedagogos.

1.3.7 Personal no calificado.
1.3.8
1.3.9

1.3.10 Faltan Psicélogos.

Insuficientes vigilancia de la P.N.C.

Baja autoestima.

1.3.11 Falta de divulgacion y promocion a nivel nacional.

1.4 Cuadro de analisis y priorizacion de problemas

Problema Factores que lo Solucién
producen
1. Deficiente 1. Falta de 1. Contratar personal para

preparacion profesionales para el disefio Guias

ocupacional de disefiar guias Pedagdgicas.

adolescentes en pedagogicas.
conflicto con la Ley
2. Falta de personal )
Penal. 2. Capacitar al personal.

capacitado.
3. Falta de equipo de
computacion para los | 3. Obtener equipo.

adolescentes.

2. Espacio reducido
para desarrollo del

trabajo del personal.

1. Insuficiente terreno

para construir.

1. Construir un segundo

nivel.




3. Mala ventilacién e

iluminacion.

1. Falta de ventanas

en las oficinas

1. Implementar ventanas.

4. Deficiente personal

técnico.

1. Faltan pedagogos.

2. Personal no
calificado

1. Contratar personal

especializado.

2. Capacitar al personal

5. Inseguridad en los
alrededores de la

Subsecretaria.

1. Insuficientes

vigilancia de la P.N.C.

1. Implementar Patrullas de
la P.N.C.

6. Resistencia de los
adolescentes al

cambio de conducta.

1. Baja autoestima.

2. Faltan psicélogos.

1. Motivacion.

2. Contratar psicélogos.

7. Desconocimiento
de los programas de
la Subsecretaria de

Reinsercion.

1. Falta de divulgacion
y promocion a nivel

nacional.

1. Realizar Publicidad.

En reunion sostenida con las autoridades de la instituciébn patrocinante y la

epesista se listaron y jerarquizaron los problemas encontrados al realizar el

diagnéstico institucional y se acordé apoyar al Programa de Medidas

Socioeducativas con un proyecto educativo.



1.5 Datos de lainstitucion beneficiada
1.5.1 Nombre de la instituciéon

Programa de Medidas Socioeducativas de la Subsecretaria de Reinsercion

y Socializacion de Adolescentes en conflicto con la ley Penal.
1.5.2 Tipo de institucion
Socioeducativa
1.5.3 Ubicacion geogréfica
32 calle 8 — 00 Zona 11 Col. Las Charcas. Guatemala, ciudad
154 Vision

“Ser una institucion de atencion integral, que brinda servicios de calidad y
de desarrollo humano a los adolescentes en conflicto con la ley penal, y

que busca alcanzar su plena reinsercion y resocializacién a la sociedad.”’
15,5 Mision

“‘Reinsertar y Resocializar a los Adolescentes en Conflicto con la Ley penal
de Guatemala, mediante el desarrollo e implementaciébn de Poaliticas,
Planes, Programas y Acciones con la participacion de los diversos sectores

e instituciones del Estado.”

Programa: Atencion a Jévenes en Conflicto con La Ley Penal. Sub programa. Internamiento especializado

Presupuesto 2,002, Unidad Ejecutora: Coordinacién de Atencién a Jovenes en Conflicto con la Ley Penal,
Secretarfa de Bienestar Social

Programa: Atencion a Jévenes en Conflicto con La Ley Penal. Sub programa. Internamiento especializado

Presupuesto 2,002, Unidad Ejecutora: Coordinacién de Atencién a Jovenes en Conflicto con la Ley Penal,
Secretarfa de Bienestar Social

10



1.5.6 Politica
“Politica publica

1. La Ley de Proteccién Integral de la Nifiez v la Adolescencia, Decreto

Legislativo No. 27-2003, aprobada el 04 de Junio del 2003 y en vigencia a
partir del 19 de Julio del 2003, es un instrumento juridico de integraciéon
familiar y promocion social. Promover, coordinar y fiscalizar la ejecucion de
las politicas de Proteccion integral de la nifiez y la adolescencia obtener
recursos para su funcionamiento. Divulgar los derechos de la nifiez y la
adolescencia, su situacion, asi como las politicas que se formulen. Otras
establecidas en el marco de la Legislacibn Nacional e Internacional

congruentes con la proteccion integral de la nifiez y la adolescencia.

2. Las Politicas de Proteccion Integral se entenderan como el conjunto de

acciones formuladas por el Estado y la sociedad para garantizar a la nifiez y

adolescencia el pleno goce de sus derechos y libertades.

3. Segun lo establece la Ley, las Politicas de Proteccion Integral de la Nifiez
y Adolescencia son las siguientes: Politicas Sociales Bésicas: garantizan a

todos los nifios, nifias y adolescentes el pleno goce de sus derechos.
Politicas de Asistencia Social: garantizan a los nifios, nifias y adolescentes
en situaciones de extrema pobreza o en estado de emergencia, el derecho
a un nivel de vida adecuado, a través de programas de apoyo y asistencia a

la familia.

4. Politicas de Proteccion Especial: garantizan a los nifios, nifilas y

adolescentes amenazados o violados en sus derechos, su recuperacion
fisica, psicolégica y moral. Politicas de Garantias: garantizan a los nifios,
nifas y adolescentes sujetos a procedimientos judiciales o administrativos,

las garantias procesales minimas.

5.El Plan de Accién Nacional de esta Politica Publica incluye acciones

estratégicas vinculantes con otras politicas publicas formuladas por el
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Estado, como lo son: la Politica Nacional de Promocion y Desarrollo de las
Mujeres guatemaltecas y su Plan de Equidad de Oportunidades, 2001-
2006; la Estrategia de Reduccion de la Pobreza, del 2001; la Politica de
Desarrollo Social y Poblacién, del 2002; el Plan Nacional de Atencion
Integral a los y las Adolescentes; el Plan Nacional para la Erradicacion del
Trabajo Infantil y Proteccibn de la Adolescencia Trabajadora; el Plan
Nacional contra la Explotacion Sexual Comercial de la Nifiez y Adolescencia
y el Plan Nacional de Proteccion de la Nifiez de la Calle. Con esta Politica
Publica de Proteccion Integral y el Plan de Accion Nacional de la Nifiez y
Adolescencia, el Estado de Guatemala: Gobierno y Sociedad Civil, se
plantean hacer de Guatemala, una sociedad que piensa y actia en funcion
del bienestar de su nifiez y adolescencia. Para ello se hace necesario poner
a la nifiez y adolescencia y sus derechos, en el centro de la planificacion y
de reinversion social; disefiar e implementar acciones estratégicas que
permitan dentro del periodo de ejecucion de esta Politica Publica ysu Plan
de Accion, sumar, coordinar y enfocar los mayores esfuerzos y recursos
gue permitan superar: el hambre, la desnutricion y mortalidad infantil; la
explotacién economica de la nifiez y adolescencia; el maltrato, abuso y
violencia intra-familiar; la discriminacién de las nifias y de la nifiez indigena;
la baja calidad y cobertura de la educacion; la baja calidad y cobertura de

los servicios de salud;

Articulo 82, idem. Promover, coordinar y fiscalizar la ejecucién de las
politicas de proteccion integral de la nifiez y la adolescencia. Obtener
recursos para su funcionamiento. Divulgar los derechos de la nifiez y la
adolescencia, su situacién, asi como las politicas que se formulen. Otras
establecidas en el marco de la legislacibn nacional e internacional

congruentes con la proteccién integral de la nifiez y la adolescencia.”

Programa: Atenci6n a Jévenes en Conflicto con La Ley Penal. Sub programa. Internamiento especializado
Presupuesto 2,002, Unidad Ejecutora: Coordinacion de Atencion a Jévenes en Conflicto con la Ley Penal,
Secretarfa de Bienestar Social
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1.5.7 Objetivos

“‘Desarrollo de los procesos de reinsercion y resocializacion de los
adolescentes en conflicto con la Ley penal y lograr su insercién en el

nacleo familiar, comunidad y sociedad.

1.5.7.2 Objetivos Especificos

v' Garantizar los servicios con calidad, atencion integral y especializada a
los adolescentes en conflicto con la ley penal.

v' Fortalecer la coordinacién interinstitucional para los procesos de
reinversion y resocializacion de los adolescentes en conflicto con la ley
penal que garantice la preservacién con la ley penal que garantice la
preservacion y reunificacion familiar.

v" Monitorear el seguimiento y evaluacion de las psicoterapias que se
brindan a los adolescentes en conflicto con la ley penal.

v Incrementar la cobertura de atencién a nivel de la Republica de

Guatemala a los adolescentes en conflicto con la ley penal.”°

1.5.8 Metas

e “Promover, coordinar y fiscalizar la ejecucion de las politicas de reincidencia
en los adolescentes en conflicto con la ley penal.

e Obtener recursos para su funcionamiento.

¢ Divulgar los derechos de la nifiez y la adolescencia, su situacién asi como

las politicas que se formulen.”*

10 ) . . . .-

Programa: Atencion a Jovenes en Conflicto con La Ley Penal. Sub programa. Internamiento especializado
Presupuesto 2,002, Unidad Ejecutora: Coordinacion de Atencién a Jévenes en Conflicto con la Ley Penal,
Secretarfa de Bienestar Social

11 ) . . . -

Programa: Atenci6n a Jévenes en Conflicto con La Ley Penal. Sub programa. Internamiento especializado
Presupuesto 2,002, Unidad Ejecutora: Coordinacién de Atencién a Jovenes en Conflicto con la Ley Penal,
Secretarfa de Bienestar Social
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1.5.10 Recursos

El programa de medidas socioeducativas cuenta con los siguientes

recursos para su funcionamiento.
1.5.10.1 Humanos

Administrativamente se maneja un equipo técnico de 36 personas: 8
pedagogos, 8 psicologos, 10 trabajadores sociales, 1 psiquiatra, 1 capellan
(Sociedad Biblica), 5 asistentes. Personal operativo: 2 guardias de

seguridad y 1 empleada para el servicio de limpieza.
1.5.10.2 Materiales

Computadoras

Mobiliario y equipo

Archivos

Ventiladores

Equipo de cafeteria

Saldn de usos multiples

Maodulos

Papel Bond

Lapiceros

Reglas

Folders

Impresoras

Fotocopiadora
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Teléfonos
Material de limpieza

1.6 Lista de carencias

1.6.1 Falta de guias didacticas en el &rea de informética.

1.6.2 Falta de capacitacion al personal del &rea tecnolégica.
1.6.3 Presupuesto insuficiente.

1.6.4 Falta de partidas presupuestarias 011 y contratos 021, 022
1.6.5 Insuficientes servicios sanitarios

1.6.6 Falta de depdésitos de basura.

1.6.7 Abandono de areas verdes

1.6.8 Espacio reducido para construir.

1.7 Cuadro de analisis y priorizacion de problema

Problema Factores que lo producen Solucion
1. Deficiente 1. Ausencia de guia didactica | 1. Disefio de Guia
educaciéon en el del area de informatica. Didactica para los
area tecnoldgica o docentes del curso de
2. Falta de capacitaciones al | .
del Programa de informatica.

_ personal del area
Medidas

_ _ tecnoldgica. 2. Capacitaciones al
Socioeducativas.

personal en el &rea

tecnoldgica.

2. Pobreza 1. Presupuesto insuficiente. 1. Ampliar el presupuesto.

econdmica )
2. Falta de partidas

presupuestarias 011 y

1. Contratar mas personal.
contratos 021, 022
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3. Negligencia

administrativa.

1. Falta de servicios

sanitarios

2. Falta de depdsitos de

basura.

3. Abandono de areas

verdes

1. Construir mas servicios

sanitarios.

2. Colocar més depositos

de basura.

3. Contratar jardineros.

4. Infraestructura

insuficiente.

1. Espacio reducido para

construir.

1. Obtener fondos para

construir.

1.7.1 Priorizacion del problema

Luego de haber detectado los problemas en el diagnostico se acord6 con

las autoridades del Programa de Medidas Socioeducativas darle prioridad al

problema numero 1. El Cual es: “Deficiente educaciéon en el area

tecnoldgica del Programa de Medidas Socioeducativas de adolescentes en

conflicto con la ley penal’. Este presenta las siguientes opciones que

representan alternativas viables para dar solucion.

educacion en el
area tecnologica del
Programa de
Medidas

Socioeducativas.

del area de informatica.

2. Falta de capacitaciones
al personal del area

tecnoldgica.

Problema Factores que originan el | Soluciones que requiere el
problema problema
1. Deficiente 1. Falta de guia didactica | 1. Disefio de la Guia

didactica para los docentes
del &rea tecnoldgica del
Programa de Medidas
Socioeducativas en conflicto

con la ley penal.

2. Capacitaciones al
personal del area

tecnoldgica.
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1.7Analisis de Viabilidad y Factibilidad

Después de haber jerarquizado y priorizado el problema se hace necesario

realizar un estudio para establecer si este es viable y factible, para lo cual se hace

un andlisis sobre las posibles soluciones que se presentan en el cuadro anterior.

PROBLEMA No.1: “Deficiente educacién en el area tecnoldgica del Programa de

Medidas Socioeducativas de adolescentes en conflicto con la ley penal.”

Soluciéon 1: “Elaboracion de Guia didactica para los docentes del area

tecnologica del Programa de Medidas Socioeducativas de adolescentes en

conflicto con la ley penal.”

Solucién 2: “Capacitaciones al personal en el area tecnoldgica.”

Conclusion: Problema seleccionado y solucidén propuesta

Opinién | Opinion
1 2
Indicadores si no |si [no
Financiero
1 ¢, Se cuenta con suficientes recursos financieros? 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
5 ¢, Se gestiona para los recursos del proyecto? X X
6 ¢ Existe posibilidad de crédito para el proyecto? X X
Administracién Legal
7 ¢ Se tiene la autorizacion de las autoridades del Programa de | X X
Medidas Socioeducativas?
8 ¢ Existen reglamentos que amparen la ejecucion del proyecto? | X X
Técnico
9 | ¢Se cuenta con guias didacticas? X X
10 | ¢ Existe programa de valores? X X
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11 | ¢ Se cuenta con charlas motivacionales X
12 | ¢ Se tiene las instalaciones adecuadas para el proyecto? X X
13 | ¢ Se tiene bien definida la cobertura del proyecto? X X
14 | ¢Se tiene los insumos necesarios para el proyecto? X X
15 | ¢ Se tiene la tecnologia apropiada para el proyecto? X X
16 | ¢ El tiempo programado es suficiente para ejecutar el X X
proyecto?
17 | ¢Se han definido claramente las metas? X X
Mercado
18 | ¢ El proyecto satisface las necesidades del estudiante del X X
Programa de Medidas Socioeducativas?
19 | ¢ Puede el proyecto abastecerse de insumos? X X
20 | ¢ Se cuenta con el personal capacitado para la ejecucién del X X
proyecto?
Politico
21 | ¢La institucion sera responsable del proyecto? X X
22 | ¢ El proyecto es de vital importancia para la institucién? X
Total 18 18
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1.7.1 Andlisis viabilidad y factibilidad

La solucién 1, obtuvo 18 indicadores en el estudio de viabilidad y factibilidad

1.8 Andlisis de viabilidad y factibilidad
Segun el estudio de andlisis de viabilidad y factibilidad al problema detectado
se presentan las siguientes opciones: La opcion No. 1“Disefio de Guias
didacticas para los docentes del programa de Medidas Socioeducativas”. La

opcién No. 2: “Capacitaciones al personal en el area tecnoldgica del Programa
de Medidas Socioeducativas”.

1.9 Problema Seleccionado
“Deficiente educacion en el area tecnoldgica del Programa de Medidas
Socioeducativas.”

1.10 Solucién Propuesta

“Elaboracion de Guia didactica para los docentes del area tecnoldgica de
Programa de Medidas Socioeducativas de adolescentes en conflicto con la
ley penal.”
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CAPITULO Il

PERFIL DEL PROYECTO

2.1 Aspectos Generales
2.1.1 Nombre del proyecto

“Elaboracion de Guia didactica para los docentes del area tecnoldgica del
Programa de Medidas Socioeducativas de adolescentes en conflicto con la

ley penal”
2.1.2 Problema

“Deficiente educacion en el area tecnoldgica del Programa de Medidas
Socioeducativas.”

2.1.3 Localizacion
32 calle 8-00 Zona 11 colonia “Las Charcas” Guatemala.

(502)+2414-3535 Ext. 3535. Ciudad de Guatemala
2.1.4 Unidad Ejecutora

Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala y
el area de Pedagogia de la Subsecretaria de Reinsercién y Resocializacion

de adolescentes en conflicto con la Ley Penal.

2.1.5 Tipo de proyecto

De producto y Educativo
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2.2 Descripcion del proyecto

El proyecto consiste en la elaboracion una Guia didactica de computacion, dirigida
a los docentes de los talleres ocupacionales del Programa de Medidas
Socioeducativas de adolescentes en conflicto con la Ley Penal y se ha elaborado
con la finalidad de preparar a los adolescentes que estan privados de libertad.
Tiene como pilar principal el Curriculo Nacional Base. De manera que los
adolescentes encuentren un sentido y una relacion entre el proceso de educacion
y el taller ocupacional, para que cuando se reinserten a la sociedad tengan una

buena preparacion en el area y logren ingresar al campo laboral.
2.3. Justificacion

La imposibilidad de obtener material didactico adecuado para la ensefianza del
area de computacion, ha dificultado que los instructores impartan el curso de
manera adecuada y los adolescentes tengan un perfil de egreso bajo. Para poder
alcanzar el objetivo principal de este proyecto, que es preparar a los adolescentes
en conflicto con la Ley Penal mientras cumplen con la pena impuesta por el juez
competente se elabor6 la Guia didactica de Computaciéon para Talleres
Ocupacionales del Programa de Medidas Socioeducativas, con el fin de formar
ciudadanos con gran desempefio y que aprendan en una forma creativa el
conocimiento de la ciencia y tecnologia para que puedan reflejar los mecanismos
de participacion al momento de haber cumplido el tiempo de pena impuesta y
logren su reinsercién al campo laboral y a la sociedad guatemalteca. La Guia
Didactica se entregé a las autoridades del Programa de Medidas Socioeducativas,
con quienes se socializO para que sea un material de apoyo que utilizardn
conscientemente para que facilite el proceso de aprendizaje basandose en el

Curriculo Nacional Base.
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2.4 Objetivos del proyecto

2.4.1 Objetivo General

Contribuir con el mejoramiento de la educacion en el area tecnoldgica del
Programa de Medidas Socioeducativas, aportando material de apoyo a los
docentes del Programa de Medidas Socioeducativas para adolescentes en

conflicto con la Ley Penal.
2.4.2 Objetivos Especificos

1. Elaborar una Guia didactica de  computacibn que incluye las

competencias del Curriculo Nacional Base.

2. Socializar la guia didactica con las autoridades del Programa de Medidas

Socioeducativas para fortalecer el proceso de ensefianza aprendizaje.
2.5 Metas

1. Una Guia didactica de computacién y reproducir cinco ejemplares.

2. Capacitar a cinco instructores del Programa de Medidas Socioeducativas

para adolescentes en conflicto con la Ley Penal.

3. Socializar con el Director del Programa de Medidas Socioeducativas para
adolescentes en conflicto con la Ley Penal.

2.6 Beneficiarios

2.6.1 Directos

Instructores, Programa de Medidas Socioeducativas y adolescentes.
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2.6.2 Indirectos
Padres de familia, comunidad y sociedad.
2.7 Fuentes de financiamiento y presupuesto

El proyecto se realiza con autogestion de la epesista, gestion institucional del
Programa de Medidas socioeducativas de la Subsecretaria de reinsercion y

socializacion de la Secretaria de bienestar social.
2.7.1 Fuentes de financiamiento

Autogestion de la Epesista

Descripcién Costo por unidad Total
Alquiler de equipo de
audiovisual para la
o Q 350.00 Q350.00
capacitacion de los
instructores.
Transporte para realizar
la autogestion
Q 10.00 350.00
Hojas de papel bond,
tinta negra, tinta de
colores, servicio de
internet. Q400.00 Q 400.00
Impresion y
encuadernado de seis
_ _ Q120.00 Q 720.00
guias didacticas
TOTAL Q1,820.00
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2.8 Cronograma de actividades de ejecucién del proyecto

No.

MESES

ABRIL
2013

MAYO
2013

JUNIO
2013

JULIO
2013

AGOSTO
2013

SEPTIEMBRE-2013

SEMANAS

1 2 3 4

1 2 3 4

1 2 3 4

1 2 3 4

1 2 3

4

Investigacion
bibliografica y virtual
respecto a los temas.

Analizar e interpretar la
Informacion.

Disefiar una guia
didactica de
computacion para los
docentes del Programa
de Medidas
Socioeducativas.

Validar la Guia
didactica

Levantado de texto

Impresion del
documento

Encuadernado

Planificacion de
capacitacion a
docentes y autoridades
del Programa de
Medidas
Socioeducativas.

Seleccién y gestion del
local y equipo.

10

Elaboracién de
material de apoyo.

11

Convocar a los
participantes.

12

Realizacion de la
capacitacion.

2.9 Recursos

2.9.1 Humanos

Para realizar la siguiente propuesta se hace necesaria la colaboracion de:

Personal administrativo de la Subsecretaria de Reinsercion y

Resocializacion.
Personal del Programa de Medidas Socioeducativas de adolescentes en
conflicto con la Ley Penal.
Asesor técnico.
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2.9.2 Materiales
Los recursos a utilizar:

USB

Hojas
Lapiceros
Clips
Engrapadora

2.9.3 Tecnolégicos
El equipo tecnoldgico utilizado:

e Computadora
e Impresora

e Internet

e Teléfono

2.9.3 Recursos Financieros
Se obtendran de autogestion del epesista y del Programa de Medidas

Socioeducativas.
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CAPITULO Il

PROCESO DE EJECUCION DE ACUERDO AL CRONOGRAMA
DEL PROYECTO

3.1 Actividades y resultados

No. | ACTIVIDADES RESULTADOS
1 Investigacion Para fundamentar la propuesta a realizar, se
e : parti6 de una investigacion de los temas que
bibliografica y virtual -
se tomaron en cuenta para la elaboracion de
respecto a los temas. la guia didactica de computacion.

2 Andlisis de informacion | Se realz6 la recopilacion y analisis de
recopilada. informacion con que se cuenta para

implementacion del proyecto.

3 Disefio de Guia Disefiar una guia didactica de computacion
Didéactica de dirigida a los docentes del Programa de
computacion. Medidas Socioeducativas de adolescentes

en conflicto con la ley penal.

4 Validar la Guia didactica | El Director de la Institucion aprobd y autorizo
la Guia didactica y se procedié a la
impresion oficial de la misma.

5 Levantado de texto Se procede a redactar el texto.

6 Impresion del documento | Se imprimi6 el documento.

7 Encuadernado Encuadernado del informe final.

8 Planificacion de Como parte de la implementacion vy

capacitacion a docentes | divulgacion de la Guia didactica de
y autoridades del Computacion se planificé la capacitacion a
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Programa de Medidas los docentes del Programa de Medidas

Socioeducativas. Socioeducativas.
9 Seleccién y gestion del Se gestiond el salon de eventos del
local y equipo. Programa de Medidas Socioeducativas para

llevar a cabo la capacitacion

10 Elaboracion de material | Se elaboré una presentacion en PowerPoint.

de apoyo.
11 Convocar a los Se invité a los docentes y autoridades del
participantes. Programa de Medidas Socioeducativas para
la socializacion de la guia didactica.
12 Encuadernado Encuadernado del informe final.

2. Productos y logros

Es la culminacién de la guia didactica en Computacion implementada en el

Programa de Medidas Socioeducativas.

PRODUCTOS LOGROS

1. Guia didactica en computacion para | Directores y docentes cuentan con
los docentes del Programa de | una guia didactica para el area de
Medidas Socioeducativas de | informética dirigida a docentes del
adolescentes en conflicto con la ley | Programa de Medidas
penal. Socioeducativas de adolescentes

en conflicto con la ley penal de la

Subsecretaria de Reinsercion y

Resocializacion.

Ampliar conocimientos sobre el area

de informatica.
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A través de la Capacitacion los
docentes y autoridades del
Programa de Medidas
Socioeducativas conocen y evallan
la guia didactica de Computacion y
como resultado se obtuvo la total
aprobacion para implementarlo al

método de enseflanza.

Como resultado de la gestion
institucional y autogestion de la
epesista se imprimieron seis copias
de la guia, las cuales fueron
entregadas a la Direccion del
Programa de Medidas
Socioeducativas.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

“Guia Didactica de Computacion”

Pf‘Ograma de Medidas Socio Educa\'\\lag
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Introduccion

El curso de Informatica prepara a los adolescentes en conflicto con la Ley Penal a
través del Programa de Medidas Socioeducativas de la Secretaria de Bienestar
Social de la esposa del Presidente de la Republica de Guatemala, en los
conceptos basicos de la computacion, para obtener un conocimiento general
sobre la Tecnologia de la Informacién y de la computacién TIC.

Este curso consta del aprendizaje del tratamiento automatizado de la informacion,
y de los componentes fisicos de un ordenador personal (Hardware del PC) y en
las ideas fundamentales de la Tecnologia de la Informacion (TI), como lo son: el
almacenamiento de datos y memorias, el procesamiento y la ejecucion de los
programas y aplicaciones de software para computador, ademas de tratar los
sistemas operativos, su utilidad y las formas de utilizar las redes de datos en
informéatica e Internet. También se estudian los diversos contextos en los que se
aplica la informética. Es fundamental para los adolescentes que se inicien en la
informatica y desean profundizar en los conocimientos necesarios para ingresar al

campo laboral y asi lograr una reinsercién y resocializacion.
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2. Objetivos generales de la guia didactica
2.1 Objetivo General
» Desarrollar habilidades y destrezas para la ejecucién de una computadora,
uso y manejo adecuado del sistema operativo proporcionando las
herramientas y conceptos en el area de la informatica aplicando las

competencias del CNB.

2.1 Objetivos especificos

1. Aprender a utilizar el teclado, el raton y las herramientas de

almacenamiento corrientes (llaves USB, discos externos,...)
2. Manejar los elementos basicos de un sistema operativo: caracteristicas y
funciones, manejo de carpetas, accesos directos, procesadores de texto,

presentaciones digitales e Internet.

3. Familiarizar al usuario con los programas mas comunes (Word, Excel,

PowerPoint, Internet Explorer y Outlook).
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METODOLOGIA SUGERIDA

Segun Nerici la metodologia didactica propone formas de estructurar los pasos de
las actividades de modo que orienten adecuadamente al aprendizaje del
educando. Por lo que para este curso se sugiere que el instructor utilice los

siguientes métodos:

Método Inductivo

Es el razonamiento que, partiendo de casos particulares, se eleva a conocimientos
generales. La induccidbn puede ser completa o incompleta. Componente
especificamente instrumental de la investigacion, referido especialmente a la parte
operatoria del proceso, es decir a las técnicas, procedimientos y herramientas de

todo tipo que intervienen en el desarrollo de la investigacion.™

Método activo

La tecnologia de la ensefianza no se limita a ningdn medio o instrumento
particular. En este sentido, la ensefianza de la tecnologia es mas que la suma de
sus partes. Constituye una manera sistematica de disefar, realizar y evaluar el
proceso total de aprendizaje y ensefianza en términos de sus objetivos
especificos, basados en investigaciones sobre el aprendizaje y ensefianza en
términos de sus objetivos especificos, basados en investigaciones sobre el
aprendizaje y la comunicacién del hombre, al combinar recursos humanos para

que la ensefianza sea mas efectiva.'

Cuando se cuenta con la participacion del alumno y el mismo método y sus
actividades son las que logran la motivacién del alumno. Todas las técnicas de
ensefianza pueden convertirse en activas mientras el profesor se convierte en el

orientador del aprendizaje.

13

Piaget, Jean (1968) On the development of memory and identity. Michigan
14

Piaget, Jean (1968) On the development of memory and identity. Michigan
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Presentacion Teméatica de la guia didactica
El curso esta estructurado como un conjunto de clases tedérico-practicas, dictadas
en una sala especialmente equipada para la capacitacion en computacion.
Durante las clases cada alumno dispone de un computador. Como apoyo al
aprendizaje, se hace entrega de un manual estructurado con los contenidos
correspondientes. Para medir los conocimientos adquiridos y la aplicacion de
éstos, se aplicar4d una evaluacion de desarrollo de préacticas en la penultima

sesion de clases.

Evaluacion: Para obtener el diploma, de los alumnos, el Programa de Medidas
Socioeducativas, exige al Instructor medir el aprendizaje con instrumentos como
pruebas, ejercicios practicos, trabajos, presentaciones u otro medio, de acuerdo a
la tematica y que el alumno sera informado al inicio de la actividad, para que
cuando finalicen el curso puedan optar a un diploma que los avala para optar a un

empleo y asi puedan sufragar sus propios gastos.

La guia didactica se encuentra estructurada de la siguiente manera:

CAPITULO I PARTES DE LA COMPUTADORA
CAPITULO Il WORD
CAPITULO 1] EXCEL

CAPITULO IV POWERPOINT

C_
= Incluye Ejercicios que el adolescente debe realizar para completar el

proceso de aprendizaje
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4. Esta guia didacticatiene relacién con alguno de los ejes de lareforma
educativa, de manera que esté vinculado con el Curriculo Nacional

Base:

Relacion entre Ejes de la Reforma Educativa y Ejes del Curriculo

Tabla. No. 1: Relacién entre Ejes de la Reforma Educativa y Ejes
del curriculo

Ejes de la Ejes del
Reforma curriculo
3. Educacion en
valores
Desarrollo 6. Desarrollo
integral Sostenible
sostenible
Cienciay 8. Formacién en
tecnologia el trabajo
9. Desatrrollo
tecnolégico

15Fuente: CNB, MINEDUC, Guatemala, 2007.

Sub-
Componentes
: componentes
de los Ejes :
de los Ejes
Personales

Sociales y civicos
Eticos

Desarrollo humano integral

Relacion ser humano—
naturaleza

Conservacion del Patrimonio
Cultura

Trabajo y productividad
Legislacién laboral y
seguridad social

Manejo pertinente de la
tecnologia
Manejo de informaci6n®®
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Descripcion del Area

El area de Productividad y Desarrollo se orienta hacia la formacion integral del ser
humano en el sentido que le permite participar activamente en procesos de
desarrollo econdémico y social en su entorno familiar, escolar y comunitario.
Promueve la equidad en el acceso a oportunidades que contribuyen al desarrollo
humano de la comunidad. Propicia la vivencia de la interculturalidad, la equidad
social y la de género, el respeto a la diversidad y el aprendizaje intergeneracional.
Promueve el desarrollo de competencias y actitudes de valoracion relativas al
trabajo intelectual y material en diversas formas de organizacion, los procesos
productivos de calidad con aprovechamiento sostenible de recursos naturales y
humanos y el emprendimiento para el mejoramiento de la calidad de vida.
Fomenta la conservacion y la administracion de los recursos naturales y no
naturales en proyectos productivos y de vida. Propicia el uso de tecnologias de
informacion y comunicacion y tecnologias productivas culturalmente diversas y

pertinentes en los ambitos familiar, escolar y comunitario.

Uno de los objetivos basicos de la educacion es la preparacién de los y las
estudiantes para ser ciudadanos de una sociedad plural, democratica y
tecnolégicamente avanzada. En este sentido, la incorporacion de la tecnologia de
informacion y comunicacion (TIC) en el curriculum ofrece posibilidades didacticas
y pedagogicas de gran alcance. Su sola presencia no implica una mejora en la
calidad de la educacién. Para que la Tecnologia de Informaciéon y Comunicacion
incida de manera favorable en el aprendizaje, su aplicacion debe promover la
interaccidn de estudiantes, entre si y con él o la docente y constituir un aporte

significativo en las estrategias de ensefianza.®

B ente: CNB, MINEDUC, Guatemala, 2007. 8
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Componentes del area

1. Aplicacion de herramientas tecnoldgicas (Adquisicion y manejo): Incluye la
conexion y utilizacion de diversos dispositivos periféricos: pantalla, impresora,
memoria, ratén, cafionera, computadora, cAmaras fotogréficas, videos y otros; asi
como el dominio de las instrucciones béasicas de cada herramienta planteada
(procesador de palabras, hoja electronica, presentador de diapositivas, Internet,
correo electrénico). También comprende la utilizacién de los diferentes comandos
en forma segura al interpretar la informacion proporcionada por el computador y la
toma de decisiones al seleccionar el comando apropiado para realizar un trabajo
eficiente y eficaz.

2. Produccion de informacion (Interpretacién, analisis y razonamiento): Impulsa
la aplicacion de diferentes herramientas tecnoldgicas para ordenar, seleccionar,
relacionar, elaborar y enriquecer la informacion obtenida y la construccion de un
conjunto de informacion veraz y confiable proveniente de diversas fuentes. Permite
a los y las estudiantes definir un problema (adquirir la capacidad de comprenderlo,
plantearlo y realizar un conjunto de pasos ordenados al resolverlo). Propicia la
identificacion de informacion relacionada con la elaboracién de un proyecto, la
busqueda eficiente de informacion basada en motores de busqueda en Internet, el
filtro, la revisién, el analisis, la conclusion, la evaluacion del producto y la emision
de juicios de valor con respecto a la informaciébn que obtiene haciendo
valoraciones equilibradas que distingan entre el contenido y su producto.

3. Comunicacion (Presentacion de informacién) Permite le manejo del espacio, la
integracion de la informacion, aplicacion y combinacion de diferentes opciones al
presentar la informacién. Estimula el desarrollo de destrezas de comprensién de
lectura y la valoracion de las herramientas digitales como apoyo a la innovacion de

los formatos tradicionales de estructuracion de la informacion.’

YEyente: CNB, MINEDUC, Guatemala, 2007.
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Competencias de area

1. Utiliza informacién que le proporcionan diferentes fuentes de su entorno, en la
preparacion de propuestas y proyectos de mejoramiento familiar o comunitario.

2. Demuestra calidad intelectual y técnica en su desenvolvimiento y relaciones en
la sociedad que contribuyen a alcanzar excelencia.

3. Promueve el mejoramiento constante y progresivo de la actividad humana
orientada al desarrollo comunitario sostenible.

4. Disefa propuestas de emprendimiento que faciliten la participacion y el

mejoramiento socioecondmico, personal, familiar, escolar o comunitario.*®

18 uente: CNB, MINEDUC, Guatemala, 2007.
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Competencias de grado

Primer Grado

Segundo Grado

Tercer Grado

1. Identifica los
diferentes dispositivos y
comandos del sistema
operativo, de Microsoft

Office y de Internet.

1. Relaciona los
diferentes dispositivos y
comandos del sistema
operativo, de Microsoft
Office y de Internet de
acuerdo con las
aplicaciones de cada uno
de éstos.

1. Aplica las
herramientas del
sistema operativo, de
Microsoft Office e
Internet en la
elaboracion de su

trabajo cotidiano.

2. Selecciona de entre
las tecnologias de
informacion y
comunicacion las que
proporcionan
informacion pertinente
con respecto a temas

especificos.

2. Selecciona
informacion, obtenida por
medio de las tecnologias
de informacién y
comunicacion, que
permite soluciones
creativas con

fundamento ético.

2. Evalla la informacién
obtenida como resultado
de la basqueda en
diferentes herramientas
tecnoldgicas con actitud
critica, reflexiva, frente a

los hechos conocidos.

3. Organiza la
informacion requerida
empleando los formatos
establecidos en cada
herramienta

tecnologica.

3. Selecciona de entre
las herramientas
tecnoldgicas las
apropiadas al comunicar

informacion

.3. Aplica conocimiento
de las tecnologias de
informacion y
comunicacion al

Presentar creativamente
en forma de proyectos,
soluciones a
necesidades personales

y comunitarias.*®

19Fuente: CNB, MINEDUC, Guatemala, 2007.
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9. Conceptos Generales

El término computacion tiene su origen en el vocablo en latin computatio. Esta palabra
permite abordar la nocion de computo como cuenta o célculo, pero se usa por lo
general como sindnimo de informatica (del francés informatique). De esta manera,

puede decirse que la computacion se centra en los saberes cientificos y los métodos.

Qué es un computador?

Un computador es una maquina capaz de recibir instrucciones a través de algun
medio, entenderlas y finalmente ejecutarlas. Para que un computador pueda ejecutar
alguna instruccion, primero ésta debe entregarsele por algin medio fisico y codificado
en algun lenguaje entendible por el computador. Si la orden esta dada en forma

correcta y si el computador cuenta con los medios necesarios para ejecutarla lo hara.
¢,Qué es un programa?

Como vimos en el punto anterior, un computador necesita de un conjunto de
instrucciones para que pueda funcionar y realizar las tareas que se requiera. Estas
instrucciones son entregadas a través de un Programa.

Un programa es un conjunto de instrucciones escritas en algun lenguaje entendible
por la maquina. A través de los programas el computador puede realizar variadas
operaciones, desde procesar textos y dibujos hasta resolver complejos problemas

matematicos.
¢Qué es un 'PC compatible'?

PC es la abreviacion de 'Personal Computer'. Un computador personal (PC), es un
equipo monousuario, es decir, atiende exclusivamente a una persona. En esto radica
la diferencia con otra clase de computadores, como por ejemplo los Mainframe, que

son capaces de atender a un gran niimero de usuarios (100, por ejemplo).?°

? Material de informatica aplicada
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CAPITULO |

“Introduccioén a la computacion’

)

Fuente de imagen: Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion

éSabes que puedes hacer con el computador...?

Puedes escribir y dibujar.

Puedes mandar correos electrénicos y compartir fotografias
con todos tus amigos, amigas y tu familia.

Encontrar informacidn sobre cualquier tema en la Internet.
éQuieres saber el resultado de partido del futbol? ¢ Cémo
estara el tiempo hoy? Puedes jugar.......
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Fuente de imagen: Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion

“iHola! Me llamo Mouse, como el Mouse que usamos para el
computador. Yo seré tu guia para aprender el uso de los
computadores. iMe veras durante todo tu aprendizaje!
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iAl final de este libro y con mi
ayuda, podras ser un experto
o experta en el uso del
computador!

|. Las Partes del Computador:

Lo primero que necesitas aprender son las partes de un computador, asi sabras como

usarlo.

El Monitor:

El monitor es la pantalla del computador, es lo que tu miras
cuando lo estas usando.

Es como una pantalla de televisor.

Fuente de imagen: Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion
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La Caja del Computador (también llamada CPU o Torre)

Es una caja que tiene la informacion del computador y los
componentes para hacerlo funcionar.

Es como el cerebro del computador.

Fuente de Imagen: Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion

El Teclado

8 D ) ) BRI CIEEES
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O
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El teclado es para dar informacion al computador.

Lo utilizas para escribir.

Fuente de Imagen: Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion
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El Mouse

%
W

El Mouse es utilizado para enviar ordenes al computador. El
Mouse aparece como una flechita (cursor) en el monitor.
Usualmente necesitas hacer clic en el boton “A” (izquierdo)
del Mouse para escoger las opciones en el monitor.

Fuente de Imagen: Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién

Impresora

Una Impresora es la maquina que te permite pasar los textos y
las imagenes desde el computador al papel.

Fuente de Imagen: Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién
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iVolvi! jHagamos una
actividad!

Términos Pareados: Coloca en el espacio de la Fila A, |a letra de la Fila B que mejor defina el

concepto.

FilaA Fila B

1. El Mouse ___ a. Es como una pantalla de
televisor.

2. Almacenamiento (CD) ____ b. Es como el cerebro del
computador.

3. Impresora___ c. Es un circulo que tiene
informacién para o de Ia
computadora.

4. El Teclado____ d. Es utilizado para enviar 6rdenes
a la computadora

5. La Caja del Computador____ e. Es una maquina que pone las
imagenes o el texto del
computador al papel.

6. El Monitor f. Lo utilizas para escribir.

y J
~~ —~—
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El Mouse es utilizado para mover o cambiar la direccion del cursor. Ayuda al Mouse a

encontrar la meta indicando el

camino correcto sin sobrepasar las

lineas negras.

L

I
11—
ll

_I__I:

]

ro—-@n®T

@Iiza tu Mouse, hacer clic en
el botdn "Inicio" en la
esquina inferior izquierda de
la hoja.

N
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Luego en “Paint.”

Fuente de Imagen: Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion

Entonces haces clic en “Accesorios” y,

Paint es una aplicacion donde puedes dibujar. Los iconos (figuras) de la izquierda son
diferentes herramientas para dibujar. Ademas, puedes cambiar el color si haces clic en

los colores de la parte de abajo de la pantalla. **

@en trabajo! Ahora ya sabes las

partes basicas del computador; como

utilizar tu Mouse y como hacer un a
dibujo en Paint. jQué bien!

| —

Usando el Paint dibuja un
computador con todas sus partes,
no olvides dibujar también a tu
amigo Mouse.

21 . L. s
Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién
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Microsoft® f

Windows

Fuente de imagen: http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft Windows

WINDOWS

Microsoft Windows (conocido simplemente como Windows) es un sistema operativo

con interfaz gréfica para computadoras personales cuyo propietario es la empresa
Microsoft. Las distintas versiones de Windows, las cuales ofrecen un entorno grafico
sencillo desde la version Windows 95. Se ha convertido en el sistema operativo mas
utilizado en el mundo. Por ésta razon, la mayoria de las empresas fabricantes de
hardware y software en el mundo tienden a desarrollar sus aplicaciones basadas en
dicho sistema. El comln uso de éste sistema operativo se debe a que la mayoria de
las computadoras incluyen éste sistema instalado por defecto. Esto causa cierta
controversia, ya que es visto por ciertaspersonas, como un método monopolista de
Microsoft, al comprar una licencia de Microsoft, al mismo tiempo que compra la
maquina.

Windows ha incorporado a través de sus diferentes versiones varias herramientas que
se han convertido en estandares internacionales, como por ejemplo, el sistema de
archivos FAT. Windows incorpora, entre otro software, herramientas como Internet
Explorer y el Reproductor de Windows Media. Estas herramientas se han convertido

con el tiempo en las mas usadas, especialmente Internet Explorer, debido a
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Que vienen instaladas por defecto en dicho sistema operativo. Windows es utilizado
principalmente en computadoras personales existiendo también diferentes versiones

para servidores y dispositivos méviles.*

DESCRIPCION DE LOS COMPONENTES DE WINDOWS.
= Pantalla del Escritorio.

Es donde se muestran todos los iconos de acceso directo.

i inicio ol e cadt - AL P

= |conos

Fuente de imagen: http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft Windows

Son iconos que representan las aplicaciones, documentos o carpetas que

empleas con mas frecuencia. Los puedes abrir con sélo pulsar el ratén.??

22
Fuente de imagen: http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Windows

23
Fuente de imagen: http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Windows
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En ella se almacenan las carpetas o documentos del disco duro que
deseas eliminar. Mientras los archivos se encuentren en la papelera, tendras la

posibilidad de recuperarlos cuando lo desees.

Explorador de Internet.

e Iconos de acceso directo

Inicia la sesidn de correo electrénico

Es el icono que te da acceso a todos los recursos con que cuenta la
computadora. Basta con que pulses dos veces el raton sobre éste, para que se abra

una ventana con iconos que representan dichos recursos.

arive Lddin W Feokes Perawerdas  Avsds

Unidades de disco duro

g e beslic) g e bealin)

Dupostivos con simacensmiznto extrsble

‘\-g o g ) [_ér_] ey s0ck (13

- 5)
Hi) Unidsd v () L s e ()
= g2

MR
Sl ekl sty

g 101

Fuente de imagen: http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft Window
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Menu de inicio

Para entrar a todos los programas es necesario dar clic en el boton de inicio

desplazarse a todos los programas y elegir el que se desea ejecutar.

9!'.‘2'.“'.., = s M daaTeniae ’
|-~--.4-.|.....- L ueser
v SEPNIENY

i
e
(::_6""" s g ez
e.-:.:x:x'o e s px oo
@ DAt ,-)Alm

) ek,
a S harts Sk -

'.m Madonrrirde risker

R, e rienge

Towwsbn prny sres D $

Fuente de imagen: http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft Windows

* Ventanay cuadro emergente.

Archive  Ediidn  Ver Favoriles  Herrasierkas  Ayuda >
2 capatas [T71]-
v B
Archivos almacenados en este equipe s
Vet réarmacian del sistema bj Docirerbas copatis
LY Agregar o quitar programas
B Cavbiar unacorfipradiin
Unidades de disco durn
N . <
g Desloaal () gD visee local (D1}
N Mis stioe de red
L) Mis dorumentos
) Documentas compartides Mspasstivas con Almacenansent extraibie
B Panel do contral
K.% Disco de 3% 00:) @ Mencry Stk (E:)
i PC _ ﬂ;’ } Unicad DVE (F2) @ Uridad CD-RWF (i3:)
Carpeka del sitema == =]
W INES [H:)
Otros
1
|y M carpelas pars conpate 3

Fuente de imagen: http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft Windows
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Estos nos ayudan a realizar otras acciones, del trabajo que se quiere realizar, por
ejemplo: cuando se quiere ejecutar una accion dentro de algun programa o en el
mismo escritorio, estos aparecen al momento de dar clic y nos sirven de apoyo.

La diferencia entre uno y otro es que la ventana es un cuadro de dialogo con el que se
pueden dar instrucciones distintas a la computadora y el cuadro emergente tiene

opciones de instrucciones predeterminadas.?

Abrir
Explarar
Buscar...
Administrar

L Buscar virus

Conectar a unidad de red. ..
Desconectar de unidad de red. ..

Enviar a 4

Corkar
Copiar

Crear acceso direcko
Elirninar
Cambiar nombre

Propiedades

Fuente de imagen: http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Windows

= Barrade tareas.

En esta barra se muestran todos los programas que se estén ejecutando

24
http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Windows
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* Reloj.
Se encuentra en la barra de tareas en el area de aplicaciones de inicio que

incluye iconos de las aplicaciones que se abren al iniciar Windows. Si se pone

el apuntador del ratén sobre el reloj también mostrara la fecha

"TTTnicio. 3w deresch W

Fuente de imagen: http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Windows

Se encuentra dentro de la barra de tareas, para modificarlo es necesario dar doble

clic sobre el y aparecera un cuadro emergente para realizar las modificaciones.

Fropledndes de [echa y hora

Fudba - bove | 2z0a hoter o Hore de et
I [

T e o ' ]
2 1 & 5 & T B /

9o ootz o ouos
oar iz oW om e
ro@ oz @ oo B
i@ iy, |8

Trrm berarin nce W | ieow getinciar =w Fackes

Fuente de imagen: http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Windows
O se puede dar clic en el botdén de inicio, ir al panel de control donde aparecera una

ventana en la cual se debera dar clic en el icono de fecha y hora, asi aparecera el

cuadro emergente para las modificaciones.?

25
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o

=
2 Ejercicio: Cambia la hora y fecha en el ordenador

Fuente de imagen: http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Windows

Propiedades de pantalla.

Propiedades de Pantalla

Temas Escritorio | Protector de pantalla | Apariencia | Configuracidn |

Uritema ez un forda v un giupo de soridos, icoros p otros elemertos
que le apudan & personalizes el equipo conun sdla clic.

Tema:
wirdowes 2P [Modificado) ~ | nia

Musstia;

Ventana activa
Texta de la ventana

[ Aceptar ] | Cancelar ]

Estas propiedades de la pantalla estan compuestas de:

v' Temas; un tema es un fondo y un grupo de sonidos, iconos, y otros elementos

gue ayudan a personalizar el equipo con un solo, clic.

v' Escritorio; es en donde se elige la apariencia del escritorio.
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Fuente de imagen: http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Windows

Protector de pantalla; es en donde se selecciona el protector de pantalla para

cuando no se encuentra en uso la computadora.

Fuente de imagen: http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Windows

Apariencia; es en donde se seleccionan los estilos de las ventanas emergentes,

como son: color, tamarfio de la fuente.

Configuracion; aqui se determina la resolucion de pantalla, y la calidad del color.?®

26
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i archivo  Ediddn  Wer Insertar Formatn  Hetramientas Tabla  Wentama 7 Escriba una pregunta * X
§dEnviar | Cuentas~ | I < | d & 3 T B | ¥ | (5] ] opciones.. - | HTML =

L Para. . Virrey Cisneros

(B9 Mariquita Sanchez de Thompson

Asunto: Revalucion
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Buenos Aires, 20 de Mayao de 1810.

Invitamos a Uds. a participar el proximo 25 de mayo de la asamblea a realizarse en el Cabildo con
motivos de intentar la formacion de nuestra Primer Gobierno Patrio.

Si desean asistir, favor de llevar abrigo, escarapela y paraguas porgue va a estar lloviendo v hara
bastante frio.

Sin ofro particular, me despido de Uds.

Juan José Paso ¥,
Representants de la Primera Junta *
Argenting ©
¥

sBle = w ¢ |

Fuente de imagen: http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Windows

Como eliminar archivos. Se da clic derecho, aparece un cuadro emergente, se da clic
en eliminar, en la ventana emergente se da la opcion de enviar o no el archivo a la
papelera de reciclaje, se da clic en Si para eliminarlo.

¢, Como restaurar un documento?.

p'\.ﬁk'\

Abrir
Abrir en una ventana nueva
1-Tp »
Compartir con »

& Snagit »
Restaurar versiones antesiores
Incluir en babloteca >
Enwviar a »

Eliminar carpeta =
Cortar = iEstd sequro de que desea mover esta carpeta a |a Papelera de reciclaje?
Copiar L Prusba
L Fecha de creacién: 10/12/2009 2012
Crear acceso directo
Eliminar v !
Cambiar nomﬂve
s [ w ]

Propiedades

Fuente de imagen: http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Windows

Se da doble clic en el icono de la Papelera de reciclaje, al salir la ventana emergente

se selecciona el archivo que se quiere recuperar dando clic derecho y se desplaza un
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cuadro emergente y se da clic en restaurar, y asi el archivo vuelve a aparecer en el

lugar donde se encontraba originalmente.?’
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Fuente de imagen: http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Windows

Ejercicio: Debes crear un archivo eliminalo, luego recupéralo de la papelera de

reciclaje.

= Calculadora.

E Calculadora
Edicin  War  mwuds

= e
) L]
= OEE0G
65 DGO
nDoEBE

l+

Fuente de imagen: http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Windows

Para utilizar la calculadora se siguen los siguientes pasos:

- Clic en boton inicio
- Todos los programas

- Accesorios
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- Calculadora

Existen dos opciones de calculadoras para utilizar la estdndar y la cientifica.

ﬁ Calculadora
Edewn Yer Ayuda

bHe« ®Dec OO0 OBk () Sexagesind () Radén (O Centzamal
i [CHyp l_ [_ [Fﬂr"cc'-n” e ” G ]
.HEJ . @-@Dﬂ.

| [&](2][ ] EJ EJ-.GEM
%% Lol Lo l=]lm]

Fuente de imagen: http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Windows

» Panel de control. Se encuentra formada por la segunda columna del menu

inicio.
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Al dar clic en panel de control se despliega una ventana que contiene los iconos para

las diferentes acciones que se pueden ejecutar para la computadora.
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Fuente de imagen: http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Windows

=

Agregar
hardware

e Este asistente ayuda a:

- Instalar software para que el hardware agregado al equipo sea compatible.
- Soluciona problemas originados por el hardware.

T emm |
Agregar o
quitar p...

e Agregar o quitar programas:

Este asistente ayuda, como su nombre a agregar o quitar programas.®

28
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)

Conexiones de
red

Es el asistente que ayuda a la configuracion de la red.

Fuente de imagen: http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Windows

82

Cueﬂas_‘.de
usuario
Cuando varias personas comparten un mismo equipo, algunas veces se cambian
accidentalmente las configuraciones. Con las cuentas de usuario puede impedir que
otras personas también la configuracion del equipo.
Existen dos tipos de cuentas de usuario. Las cuentas de administrador de equipo
permiten al usuario cambiar toda la configuracion sélo unas cuantas opciones, como

se muestran en la tabla siguiente:
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Dispositivos de
sonido y audio

Permite configurar el volumen, los sonidos, audio, voz, hardware, de la computadora

Elija una tarea...

[ ranhin i pantn

@ wsosina,

ek del dzpeann

J
ﬁ e ' e
[ Skencic
[ Cofocarunikave de wohmen nlabana ce b
[Presiedaces muarzsces.. |

Carfigurac i del el

Utk o corfreriir amva b |
‘[ sl e
eoaven de lweor . [Fuosiedates svenzacas.

Fuente de imagen: http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Windows

I__,.J
Fecha v hora

=

Fuente de imagen: http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Windows

Sirve para configurar la fecha y hora, la zona horaria, o si se desea sincronizar el reloj

de la computadora con el horario del Internet.?

29 ) L . L .
Fuente de imagen: http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft Windows
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Propiedades de Fecha y hora

Facha v hiora | Zons hovania | Hers de Irkernet

Fcha Hora

Proembre i
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Zona hovadis attus: Hora sstands del Paclico

I Ar=olar Cangelar

Fuente de imagen: http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Windows

Escaneres v

Camaras

Funciona como asistente para escasear y guardar imagenes desde las camaras en la
computadora.

Fuente de imagen: http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Windows

A

e

Fuentes

Se utiliza para seleccionar los diferentes tipos de fuentes que se pueden utilizar.
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Impresoras v
faxes

Este es un asistente que ayuda a agregar impresoras o faxes, en el caso de las
impresoras, ayuda a instalarlas o realizar conexiones entre ellas. Si se tiene una
impresora Plug and Play conectada a través de un puerto de la computadora, no
necesita utilizar este asistente, solo se necesita hacer clic en cancelar para cerrar el
asistente y luego conectar la impresora en el equipo, ubicar la direccion en que se
encuentra conectada y encenderla y asi Windows instalara automaticamente la
impresora.

Este asistente le guiara para la instalacion de la impresora en caso de que se
necesite, solo se da clic en el icono de impresoras y faxes, después clic en agregar un
impresora y asi aparecera el asistente.

En caso de necesitarlo se introducira el disco de la impresora el cual viene con esta

desde su compra, y asi se podra instalar.*

& Printers and Faxes (=13
J File Edt ‘“iew Favorites Tools Help | ;'f'
J ) Eack - > B ? P Search Falders m -
JAddress IC__‘J Printers and Faxes j a 5o
=1 3 LA =
Printer Tasks f\ﬁ f\:é o
- . Acrobat Acrobat Fax
[&] dd = printer Distiler  PDFwriter
# Send a fax -
f—."‘ﬁ ==

Lexmark 253 Lexmark 253
Calor Color Jetp...
Jetprinter

»

See Also

Fuente de imagen: http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Windows
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Fuente de imagen: http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Windows

¢

D

Mowse

Sirve de apoyo para la configuracion del Mouse o raton, se pueden modificar los

botones, punteros, opciones de punteros, la rueda, y el hardware.

o

("
= Ejercicio: Luego de leer los pasos anteriores instala la impresora que tienes a

tu alcance.
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Opciones de
teléfono ...

Ayuda a la instalacion de teléfonos y modems

Opciones de leléfone ¥ modem

Fegles de macedo | Madsms | Opcionss svarzsdas |
1’ La ko miwshia lan dhinacioras pipacficacdas Sekerconela
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ol Husva biawiin 1|
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Fuente de imagen: http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Windows

Jispositivos de
juego

Ayuda a configurar los dispositivos de juegos que estén instalados en el equipo

Dispositivos de jueso

- Eslaz apcianes le ayudan a corfigurar oz dispoaifivas de juega
T e e

Dipnzitivns de juega instalsdaz

Dispeaitiva Estecks

Agiegar.

[ Opciores svanzadss... | | Soucioar prebiemas.. |

Fuente de imagen: http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Windows
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Cpciones de
accesibiidad

Sirve para configurar el teclado, sonido, pantalla, y el Mouse

Opciones de accesibilidad

Teclado Eorido | Paeals | Mouse | General

Stickybaps
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Fuente de imagen: http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Windows
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Fuente de imagen: http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Windows
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%3

Sistema

Muestra las propiedades del sistema: general, remoto, opciones avanzadas, hardware,

nombre del equipo.

N

Teclado

Propicdades del sisiema
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Fuente de imagen: http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Windows

Ayuda a la configuracién del teclado.

Propieilatles de Teclado

Velooiel | Hadune

Pzt zion de coracoens:

Q Fiskarn de la sezel cion.
Laga [P

)fik"\l Vo ks e vepestin
£ = Ripida
W
Hega chc 304 nanoe-pa pescnads urs ac s caes pobe | ez cidac de
repeic f

ek e s v enis de oo

Kinzum 3 Ripad

somty | [ Lonelst

Fuente de imagen: http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft Windows
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Opciones de
ensrgia
Selecciona la combinacion de energia cuya configuracion sea la mas adecuada para
Su equipo. Selecciona la configuraciéon de ahorro de energia que se desee ocupar.
Cuando su equipo hiberna, almacena lo que hay en memoria en el disco duro y luego

se apaga. Cuando sale del modo de hibernacién vuelve a su estado anterior

Propiedades de Opcicnes da enerpia
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Fuente de imagen: http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Windows

Barra de

bareas y mend
Inicio

Asistente que ayuda a la configuracién de la barra de tareas y el menu inicio.

70



Propiedacdes de |a barra de lareas y del mend Inicio Wlﬁl
Bang ke lammss | Hard rizia

Apmizcia de bana de e

- -
+a Inicio . Zinterner. .~ | @ Capets

L] B e Lo e e

[ Deultsr 2utoendtizamen:s |s bars ce taneas

[#] Wardenes b bara cie tareas siempie visbie

[#] spupar ke Batnees similaies de b hama de beas
] st i vigichn

Aren de noizaciin

[#] bzt e 1y

Pueds manleqer el #2a de nolificac din despeada couliardo aqueles
conce 0ua e ha saacconado mmeemania

[#] Deulter izonas inachves | Peamngies.
=]

Fuente de imagen: http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Windows
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Cpciones de

Internet
Esta opcidén nos ayuda a configurar algunas acciones gue sirven de apoyo para utilizar
el Internet, como puede ser configurar la pagina principal, la seguridad, las

conexiones, los programas que dan apoyo como Outlook, y la privacidad.®*

Propiedades de Internet
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Fuente de imagen: http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Windows
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e Bloc de notas
Es una herramienta de Windows, que se utiliza para escribir, y guardar textos cuando
no se cuenta con el paquete de Office. El Bloc de notas estd compuesto por una Barra
de Titulo, y una de Mend, por una hoja de trabajo y dos barras deslizantes
horizontales y otra vertical. Es una herramienta no muy capaz de realizar grandes
tareas como lo es Word, pero sirve para guardar documentos de informacion de solo

lectura, y sin formato.*?

I Sinttala Uar de nales
Bods SRl Sweals sw iy

Fuente de imagen: http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Windows
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Fuente de imagen:http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Word

Microsoft Office WORD

Microsoft Word es un procesador de texto creado por Microsoft, y actualmente

integrado en la suite ofiméatica Microsoft Office. Originalmente desarrollado por Richard
Brodie para el ordenador de IBM con el sistema operativo DOS en 1983.
Se crearon versiones posteriores Apple Macintosh en 1984 y Microsoft Windows en
1989, siendo esta ultima version la mas difundida en la actualidad, llegando a ser el
procesador de texto mas popular.

= Como entrar a Microsoft Word.
Desde el menu inicio, dando clic en el icono de Microsoft Word, o dando clic en todos
los programas Microsoft Office y clic en Microsoft Word.

Otra opcion es dando clic en el icono de acceso directo, en el escritorio.*
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Fuente de imagen: http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Word

Otra opcidn es dando clic en el icono de acceso directo, en el escritorio.

Fuente de imagen: http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Word

74



Ventana de Word

Cursor o turtle

Hoja de
* trabajo,
Fagina

Fuente de imagen: http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Word

= Barrade titulo.

Compuesta por: nombre y seccion ocupada, minimizar, maximizar, y cerrar.

= Barrade menu

Escriba una pregunta - X
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Fuente de imagen: http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Word
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Al dar clic en archivo se desplaza un cuadro para ejecutar alguna accion directa sobre

el documento.

La pantalla de edicion o interfaz de Word puede presentarse en cuatro modalidades,
denominadas vistas. Por lo general, al iniciar, se muestra la vista disefio de impresion.
El menu “ver” te permite cambiar el tipo de vista. Las caracteristicas de una de ellas
son:

Disefio de impresion: se presenta la pagina tal como se veria impresa. El documento
esta dividido en paginas; cada una de las cuales muestra sus areas de encabezado y
pie de pagina, ademas del cuerpo del texto. Incluye las reglas horizontal y vertical.
Normal: presenta el texto como si estuviera escrito en una pagina ininterrumpida. Las
divisiones de péagina se presentan con una linea punteada y no incluye la regla

vertical.

Fuente de imagen: http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Word

Disefio Web: no existe una division de paginas, porque el documento tiene el mismo
aspecto que mostraria si fuera una pagina Web.

Esquema: permite ver titulos, subtitulos, notas y textos, de acuerdo con el nivel de
importancia de cada elemento.

Independientemente del modo o vista en que trabajes, siempre que se escribe un
texto, se debe grabar en el disco con el comando guardar del menu archivo, para no
perderlo en caso de una contingencia, como una falla en el suministro de energia

eléctrica.®
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Una vez que se a ejecutado el procesador de textos Word, puedes abrir un archivo (Si
ya cuentas con documentos de Word en el disco de la computadora o en tu disco de
trabajo), con el comando abrir del menu archivo. Para salir de Word se pueden utilizar
los comandos del mismo menu: cerrar para cerrar el documento y dejar abierto Word o
salir para salir del documento y la aplicacion. También se pueden utilizar los botones
cerrar, cerrar ventana, o las teclas [Alt. + F4].

-Su funcion principal se abrir un nuevo documento

(1 huevo.., Cri+U
-Abre un documento ya guardado.
& Abrir.., Chri+A
-Cierra el archivo
Cerrar
-Guarda los cambios o modificaciones de un documento que ya fue guardado

| Guardar Ctr+G

-Guarda un archivo reciente, y tiene la opcién de guardarlo en la direccién de la

computadora que uno prefiera

Guardar como....

. . . Buscar, .,
-Funciona como asistente de blusqueda * Y e

35
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Fuente de imagen: http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Word

Asistente para la configuracion de la pagina de trabajo, como son los méargenes, tipo

de papel, y el disefio.

Configurar pagina. .,

Misgencs | paed | pieds |

Hiranar

S [m__;, blwar: |25 =
SZodeda E] = persch: [Fan 2]
ECcuader nadon: m Posuitr ol mangen inberne; Im

Lrmrtancn

A =

derbice Lk onzl
Pirgee:
Varles pagnag! -l

Vistn preie
Al o a:
[Todz ol deermsrens -

Erecebeminar. .

Fuente de imagen: http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Word

-Sirve para ver comoesté el documento antes de que se decida guardarlo o imprimirlo
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Fuente de imagen: http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Word
Sirve de apoyo para imprimir el documento, y configurar lo que se quiere que imprima
la impresora, el color, cantidad de hojas y copias.

|§ Imprirmiit . ChrlP

Imprinir

~Impresira

bombes: | G@HP PSS TS0 = Frapiedadss |

Estadio: Inactive I

Tipo: HPP5C TS50 S NIRRT

Ubicasén:  DOTI_00L I Tprinir & archivo

Comenkario: [™ Doble cara menud

Inteevaln de péginas ~Copias

s R =

1 Pégina actusl ™ Selecoidn

" pagings: | I ntzvala

Escriba nimeros de péging & intervalos separados

por comas. Ej=mplar 1,3,5-12,14

primir: [Dooament =] [2anm

Impgni stk [Eintervac = Pagnas par baja: [1 g =]
Escdar 4l kamario del papel: |flr|Htulu j

Opocres. .. mzepkar I areelr I

Fuente de imagen: http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Word

En caso de querer imprimir directamente el documento sin requerir cambios en la

configuracion de la impresora, se puede dar clic en el icono de imprimir.
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Al dar clic en edicidn se despliega un cuadro de acciones para deshacer, rehacer,

cortar, copiar, pegar, borrar, seleccionar todo, buscar reemplazar, etc.*

Edicién |

[u::

Deshacer Camblar tamafo del objeto Chr42

Iﬁ Portapapekes de Office...

B Pegx ey
Pegads gspecial...
Borrar
Sedaccionar todo Chrl+E
d#h  Buscar... Cirh+B
Resmplazar. .. Chri+l
Ira.. el B
Winculos. .,

Al dar clic en edicién se despliega un cuadro de acciones para deshacer, rehacer,

cortar, copiar, pegar, borrar, seleccionar todo, buscar reemplazar, etc.

36
: http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft Word

=2
(1]
&5

D <] E@a [

om

Mormal

Diserfio Web

Disefio de impresion
Esquema

Panel de tareas

Barras de herramientas
Reqgla

Mapa del documento

Encabezado v pie de pagina

Marcas

Pantalla compheta

Zoom...
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Al dar clic en ver también se desplaza un cuadro donde se pueden llevar a cabo

diversas elecciones de pantalla, y las diferentes barras de herramientas que se
pueden utilizar, si como también agregar encabezado y pie de pagina.

Al dar clic en insertar se pueden seleccionar las diferentes acciones que se pueden
insertar al documento.

Algunas de las acciones de este comando son insertar niumeros de pagina,
comentarios y referencias.

Para el caso de Numeros de pagina solo se da clic sobre este comando y se seguiran
los pasos de la ventana de dialogo emergente.

En el caso del Comentario, se debera seleccionar la parte del documento donde se
quiere insertar dicho comentario.

Y para la referencia solo se debe colocar el cursor al final del texto y dar clic en
insertar y luego en Referencia, después se selecciona el tipo de formato que se va a

utilizar.®’

Insertar
Salto.

Mameros de pagina...

Fecha v hora...
Autokexko (]
Campo, ..
Simbolo. ..

'@ Comentario
Referencia b
Imagen »

¢ ¢ Diagrama...

25| Cuadro de texto
frchivo...
Objeta, ..
Marcador..,

WL Hipervinculo...  Al+CtrkeK

Fuente de imagen: http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Word

37
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57
Al seleccionar formato se puede efectuar alguna accién de formato al documento, de

las cuales algunas no se encuentran en la barra de formato

Mumeracion v winietas. ..
Bordes v sombreado. ..,

Columnas. ..
Tabulaciones. ..

Letra capital, ..

Cambiar maydsculas y mindsculas...

Fondo 3

Y

Tema, .,

Marcos »
Austoformato. ..

Estilos v formato...

Mostrar formato...

fie gl )

En el botdn de herramientas se encuentran acciones como son ortografia y

gramatica, idioma, entre otras cosas.

Herramientas L

Y7 Ortografiay gramatica. . F7
Idioma »
Correqir caracteres erroneos. ..
Contar palabras, ..

Vi] Autorresumen,. .

i5» Control de cambios Chr-Mayis+E
Comparar y combinar documentos. ..
Proteger docurmento.,.
Colaboracion en linea »
Cartas v correspondencia 3
Herramientas en Internet...
Macro »
Plantillas v complementos. ..

ZE  Opciones de Autocorreccién,,,

Personalizar, ..

Opciones. ..
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En la opcion de tabla se encuentran todas las acciones que se le pueden dar a alguna

tabla en el documento.

Tabla
J  Dibufar tabla

Insertar ]
Eliminar »
Seleccionar »

# Autoformato de tablas, .

Autosjustar ]

Convertir »

2] Ordenar...

Farmula. ..

|E Oculkgr lineas de divisidn

Fuente de imagen: http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Word

Se puede dibujar, insertar, eliminar, dar formato a la tabla, o incluso convertir la tabla

en texto y el texto en tabla, y combinar celdas.

A continuacion se muestra un ejemplo:

Horario
Lunes RN b:00
Martes 7:00
MWigrcoles | S:00 10:00
Jueves 10:00
Yiernes 11:30 13:00

Fuente de imagen: http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Word
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C_
= Ejercicio: Pida a los estudiantes lo siguiente: que realicen 2 columnas y

realizar ejemplos de listados de nombres colocando vifietas en la primera columna 'y

nameros en la segunda.

Ejemplos de listas con vifietas Ejemplos de listas con numeros

En la opcidén ventana se encuentran acciones para ejercer a una ventana

Mueva ventans

Organizar bodo

—a

Dividir

[|+ | Lmanual

Al dar clic en el signo de interrogacion? nos estamos refiriendo a la forma en que el

programa nos brinda ayuda



El Ayuda de Microsaft Word Fi
Mostrar el Ayudante de Office
h? &0wé es esto? Mawis+F1
Office en &l Web
Activar producto. ..
fAyuda para WordPerfect. ..
Detectar v reparar..

Acerca de Microsoft Word

Fuente de imagen: http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Word

.'1

Por medio de la opcién mostrar el ayudante de Office se desplaza una imagen

animada que ayuda a resolver dudas acerca de las funciones del programa.

= Barrade herramientas estandar.

Dedsy &RV B APEOFER A 7w -2,
y Nuevo documento en blanco 2 Insertar Hipervinculo

& Abrir Tablas y bordes

! Guardar l:]Insertar tabla

&

Imprimir = Insertar hoja de Microsoft Excel



[ Vista preliminar == Columnas*®

v Ortografia y Gramatica Dibujo
% Cortar & Mapa del documento
B Copiar 9 Mostrar u ocultar
e Pegar 109% ~ 7oom
o . 2] .
< Copiar formato ¢ ~» Ayuda de Microsoft Word
" " Deshacer
Rehacer

= Barraformato
Sirve de apoyo para dar formato al documento, como es dar estilos y formato, fuente,
tamafio de fuente, negritas, cursiva, subrayado, alineaciones, interlineado,

numeracion, vifietas, sangria, bordes, resaltado, color de fuente.

L]
=
L]

[-2-A-,

2K Morma = TimesMewRoman - 12 - H & S |§i£z HER i

Normal (Web) 4 - Arial -

Estilos y formato Estilos

= =

Fuente = *~
En caso de requerir que alguna parte del texto lleve numeracion o vifietas, se tendra
que ir al comando formato de la Barra de menu y elegir Numeracion y vifietas, y a

continuacion seleccionar el tipo de formato que se quiere, o simplemente, ya

seleccionado el texto dar clic en el respectivo icono para que usa. Para el caso de

38
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necesitar que el texto se muestre en columnas, se recomienda escribirlo de corrido,
después seleccionar lo que se quiere en columnas e ir al comando formato de la Barra
de menu y dar clic en el icono de columnas, o ir directamente al icono columnas en la
Barra estandar, después se indica cuantas columnas se quieren y de inmediato el
texto cambiara a forma de las columnas que se indico.
= Barrade dibujo

Sirve de apoyo para insertar dibujo, autoformas, lineas, cuadros de texto, imagenes
predisefiadas, color de relleno, estilo de lineas, estilo de sombra, y estilo 3D.

Automéaticamente aparezcan los nimeros o en su caso las vifietas.

Dibujor [3  Autoformas=~ 2 1O g 4! %2 ': L] & -‘7 - A' v==2 10 .

http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Word 62
Cuando se inserta una figura o imagen esta puede colocarse en distintas partes del

documento, pero cuando lo que se desea es escribir sobre ellas lo que se debe hacer
es dar clic derecho y elegir la opcidén de agregar texto.

Para insertar una imagen solo se va al comando insertar de la Barra menu, imagen, o
clic en el icono de insertar imagen, o en el icono de insertar imagen predisefiada, de la
Barra de dibujo. Para colocar la imagen de distintas formas en el texto se tiene que ir
al Formato de la imagen, de la barra de imagen, dar doble clic en la imagen, o clic
derecho, después dar clic en ajuste del texto y elegir el que sea conveniente.*

"

= Ejercicio
Pida a los estudiantes que realicen cinco dibujos, luego que los muevan de lugar y
gue los multipliquen haciendo uso de las teclas que ya utilizaron en lo aprendido.
Luego sugieran que investiguen y copien el tema que usted desee asignarles y que
cambien el texto con imagen realizando un cuento ilustrado. Indique que elijan
formato de autoforma o formato de imagen (format Picture) de la ficha de disefio

(la yout) la posicion delante del texto (in front Of. TExt).

39
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= Barra de estado.
Muestra el nUmero de pagina, seccion, compaginacién, nimero de linea, nimero de

columna, idioma, estado de ortografia y gramatica.

Pag. 1 Sec, 1 L1 A 24cm  Lno 1 Cal 1l Espariol (M&

Muestra los méargenes de la hoja.

L !'Iil'l'l'allli'l'?"l' Evivhone oo o v vz e Ee o1 ARIRREIRIR

Barra de desplazamiento

Ayuda a desplazarse en el documento de izquierda a derecha y de arriba a bajo

EGEE«!

http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Word

C_
= Ejercicio: Si los estudiantes ya seleccionaron un texto y realizaron lo que se

les pidi6 entonces deberan realizar lo siguiente:

Los alumnos deben copiar el siguiente texto, leerlo con atencion y organizarlo en 3
parrafos para que sea facil distinguirlos, deben una linea vacia entre cada una .e
indique a los estudiantes que para cambiar de linea debera colocarse al final del

renglon y oprimir la tecla entero luego justificar el texto.

UNIVERSO:

Un hermoso dia todos los elementos de la naturaleza discutian de la belleza y utilidad
gue cada uno de ellos podia ofrecer a la humanidad. El sol muy orgullo de su brillo y
resplandor dijo: --a decir verdad yo soy el rey de todo el universo ya que sin mi el
mundo viviria totalmente oscuro, frid y es soledad.

Absoluta, ademas nunca dejo de ser, siempre me encuentro presente, aunque no me
vean yo siempre estoy, quisiera saber quién se atreve a contradecir que en el

Universo yo soy el mas poderoso.

http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft Word

88


http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Word

La luna en ese momento respondié muy bien sefior sol, como usted vera que con

todo su resplandor, yo la luna puedo pasar frente a usted y cubrirlo totalmente ademas
yo también estoy presente en todo momento y con mi resplandor por las noches
estrelladas todos los seres humanos se alegran, no cree sefior sol que eso me hace
ser mas poderosa que usted, y por si fuera poco, si yo no aparezco los hombres no
tendria tiempo para descansar y meditar y tener nuevas fuerzas para cuando usted
sale. Y asi uno a uno de los elementos de la naturaleza presentaron su punto de vista.
El viento, las nubes, los luceros, las estrellas, los cometas, el fuego, el agua, los
satélites y todo aquello que fue formado. Pero de pronto una mosca que habia
escuchado toda aquella larga y tirada conversacion en donde cada uno queria ser el
mas poderoso, se colocd en medio de todos y con voz temblorosa les dijo no creen
ustedes que aun con todo lo que ustedes tienen y saben hacer hay alguien adn

mas poderes con ustedes y que cualquier cosa que exista en la tierra ya que si
ustedes brillan, se mueven y resplandecen, si uno cubre al otro es porque él lo
dispone axial y si el manda ustedes caen o desaparecen pues él los formé. Todos se
vieron y se inclinaron y reconocieron que la mosca tenia razén que solo habia uno
més poderoso; el que los habia hecho existir el ser Supremo del Universo el que
coloc6 cada elemento en el lugar que le correspondia y que habia formado a los
humanos con perfeccion.

El Unico Dios verdadero el creador de todo el universo, el que todo lo puede, el hace y
quita, el que da y el que dirige, a todo lo existe en el mundo aun el sol con toda su
opulencia es dirigido por él.

Luego de haber copiado el texto deberan guardarlo con el nombre universo.

Indiqueles que deberan usar el comando guardar como (sabe as) del menu archivo
(file).

Indigque a sus estudiantes como guardar el documento y como poder crear una

carpeta especial en mis documentos para guardar trabajos.

Indiqueles la forma mas rapida de guardar al dar clic sobre el icono.
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Fuente de imagen Bertha Inés Flores Collado

Microsoft Office EXCEL

Microsoft Excel es un programa de hoja de calculo. Al igual que Microsoft Word, posee

un mercado dominante. Fue originalmente un competidor para el entonces popular
Lotus 1-2-3, pero eventualmente se vendido mas y se convirtid en el estandar de facto.
Esta disponible para plataformas Windows y Mac.

= Como entrar a Excel.

Fuente de imagen Bertha Inés Flores Collado
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Para entrar al programa Microsoft Excel, se puede dar clic en el boton inicio, todos los
programas Microsoft Office, y clic en Microsoft Excel.

R IV T

Otra opcidn es dar doble clic en el icono de acceso directo.

¢, Qué es una hoja de célculo?

La hoja de célculo se basa en una estructura rectangular. Es un conjunto de casilleros
organizados en columnas y renglones. Por ejemplo, en el caso de Excel 2000 tiene
256 columnas por 65 536 renglones; es decir, 16 777 216 celdas. Para localizar un
objeto que se encuentra dentro de un casillero, se tienen como referencias el numero
del renglén y la letra de la columna donde se ubica; las columnas se identifican por las
letras y los renglones con nameros; la interseccion resultante entre una columna y un
renglon, se llama celda. En ésta puedes insertar un valor numérico o alfanumeérico y
colocar una férmula o una funcién predeterminada.*

£
C . .. . . . z
= Ejercicio: Los estudiantes deberan crear una hoja de célculo con los

siguientes datos.

40
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Productos comestibles de la familia.

Datos, Cantidades
Jamoén 6 libras
Salchichas 3libras

Carne 10 libras
Pollo 15 libras
Pescado 10 libras
Tomate 8 libras
Cebolla 3 libras
Arroz 6 libras
Vena 5 libras

» Libros de célculo.

Los programas de hojas de calculo permitian utilizar una hoja por cada archivo que se
creaba; sin embargo, en la actualidad cada archivo puede contener un gran nimero de
hojas de calculo. Esto trajo como consecuencia el concepto de libros de calculo. Un
libro de calculo de Excel, estd compuesto por una o mas hojas de calculo, que pueden
alojar datos alfanuméricos, numéricos y funciones, relacionados entre si o totalmente
independientes.

La interfaz de Excel es similar a la de Word o PowerPoint, S6lo que el area de trabajo
o pantalla de edicién, presenta una cuadricula compuesta de filas y columnas, cuyas
intersecciones se denominan celdas. Al abrir un nuevo libro, la pantalla de edicién

presenta la interfaz siguiente:*

41
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= \entana de Excel.

Fuente de imagen Bertha Inés Flores Collado

Las barras de Herramientas Estandar y Formato aparecen en la misma linea, pero
igual que en la misma linea, pero igual que en Word, se pueden separar cada una en
una fila; el inconveniente sera que se reduce el tamafio de la pantalla de edicién. La
barra de Formulas esta dividida en dos partes: a la izquierda del signo (=) se muestra
la posicion de la celda donde se encuentra el cursor; a la derecha, se vera el
contenido de la celda. Cada celda puede contener un dato o férmula de hasta 255
caracteres.

Otras de las caracteristicas diferentes de la interfaz de Excel, son las barras de
encabezados de columnas y de titulos de filas, asi como las etiquetas de las hojas que
componen el libro, ubicadas en la parte inferior. Aunque en la figura s6lo se muestran
tres de ellas, es posible insertar gran cantidad de hojas de calculo en cada libro.

= Barrade titulo.

Esta formada por nombre y seccién ocupada, minimizar, maximizar, y cerrar.*?

E3 Microsoft Excel - Nuevo Hoja de célculo de Microsoft Excel E]rz|

42
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= Barra de menu.
Esta contiene los mismos datos que la barra de menu de Word con excepcion de la

seccion de Datos que proporciona otras funciones necesarias para el programa Excel.

Dakos
H Qrdenar. ..
Flitro L
Formulario. .,
Subrokales,.,
Yalidacin.,.

Tabla, ..

Texto en coluninas. .,

Consoldar, .,

Agrupar ¥ esguema 3

Irforme de tablas v oraficos dindmicos. .,

Obtener datos exbernos 3

Fuente de imagen Bertha Inés Flores Collado

» Barra estandar.
Tiene los mismos iconos de nuevo, abrir, guardar, imprimir, vista preliminar, ortografia

y gramatica, cortar, copiar, pegar, deshacer, rehacer, e insertar hipervinculo
DeEan RV iaRa-¢ % = -2 X W40 - (7))

A continuacién se muestran lo iconos que son caracteristicos de la barra de estandar

de Excel.

OPERACIONES MATEMATICAS EN EXCEL

“La hoja electronica de calculo de Microsoft Excel se utiliza para realizar operaciones

aritméticas es por eso que Excel cuenta con una gran cantidad de funciones comando
aplicaciones y herramienta que permiten desarrollar instrucciones conjuntas para
resolver problemas, de acuerdo con la necesidades de cada usuario.

Pida a los estudiantes que abran el programa Excel y que observen todos los iconos

en la barra de herramientas. En las barras de herramientas se agrupan
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diversas funciones y comandos recuérdeles a los estudiantes que en una celda de
Excel puede haber datos numéricos y alfanuméricos, formulas o funciones.

Con la ayuda del pizarron en el salon de clases explique lo siguiente:

Los datos numeéricos: numeros con y sin decimales fechas, horas, porcentajes,
fracciones, cédigos postales, nimeros telefénicos, monedas.

Datos alfanuméricos: combinacion de letras, nimeros y simbolos. Estos se

utilizan para escribir titulos, subtitulos y encabezados. Los datos alfanuméricos se
almacenan en una celda, aunque visualmente pueden ocupar varias de ellas.

Las férmulas: combinaciones de numeros, simbolos matematicos operadores
matematicos (aritméticos y légicos referencias a celdas).*®

Las funciones: formulas que ya estan definidas en Excel”’39

FORMULAS DE EXCEL

Pida a los estudiantes que busquen y anoten diversos signos y expliqueles la forma de
usarlos y el servicio que prestan. Luego expliqueles que las férmulas de Excel son
muy utiles porque le van a permitir solucionar problemas matematicos.

El procedimiento para escribir formulas son las siguientes:

Selecciona una celda (celda nueva)

Se anota el signo igual (=)

Se seleccionan las celdas y se anotan los operadores necesarios

Sugiera que en la barra de formulas vean lo que escriben.

Luego que pulsen Enter para ver el resultado.

Para obtener una celda A 1 la suma de 5y 7, contenidos en A 1y B se escribe Almas
Bl y se pulsa Enter. Explique que los operadores matematicos se utilizan en Excel
para realizar operaciones matematicas.

Pida que conforme usted explique ellos vallan experimentando al ir oprimiendo lo
guese les valla indicando.

Los operadores de comparacion se usan para comparar los valores, un resultado es

un valor l6gico; verdadero o falso.

43
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Las operaciones son utilizadas para comparar datos contenidos en las celdas, y segun
sea la comparacion expliqgue que hay dos tipos de resultado: falso o

verdadero.

=D,
= E'|ercicio: Los estudiantes deben copiar en una hoja de Excel una tabla y

elijan el operador matemético que les permita conocer la ventana total del aserradero
“Don Bosco” en su venta semanal de maderas finas.
SEMANA 1

400 pies

De

Cedro Q. 4,500.00

300 pies

De

Ciprés Q. 850.00

200 pies

De

Nogal Q. 2,000.00

500 pies

De

Pino Q. 675.00

Guié a los estudiantes para que puedan copiar los datos de forma correcta hasta que
finalicen la operacion.

Explique a los estudiantes colocar el cursor debajo del titulo venta total y escribir la
primera con el operador elegido recuérdeles anotar entre el operador las celdas que
se toman en cuenta para el primer valor (C4 MAS A4) luego deberan pulsar la tecla
enter y observar lo que sucede.

Indique que repitan la operacion anterior para el resto de las celdas y por ultimo que

anoten los valores que obtuvieron.

96



Indigue que las celdas que aparecen en una férmula se pueden escribir o seleccionar
con el raton.

Cuando se define una celda ésta se puede copiar a otras celdas para ello ensefie lo
siguiente:

1. Clic en la celda donde se encuentra la formula.

2. El ratdn debe de ir en el vértice inferior derecho de la celda donde el puntero
cambia de forma.

3. Deberan dar clic en el boton izquierdo del raton sin soltar el botdn, deslizandole
puntero hacia las celdas donde quieres copiar la férmula.

4. Soltar el botén de inmediato aparecera el resultado de la férmula en las celdas
seleccionadas.

Explique a los estudiantes que cuando se requiere anotar una columna o fila en una
serie de numeros solo necesita escribir los dos primeros valores de la serie,
seleccionar las dos celdas, colocar el puntero en la izquierda inferior derecha y, sin
soltar el botén izquierdo del raton, desplazarlo sobre las celdas donde continuara la
secuencia

Autosuma: es el icono que apoya a la realizacion de operaciones. Al dar clic en la
pequefia flecha de este icono se desplaza el siguiente cuadro que ayuda a elegir la

operacion gue se necesita.

Suma
Promedio
Cuenta

Max

in

Mas funciones...

Fuente de imagen Bertha Inés Flores Collado

68

97



Cuando se requieren de otras funciones se da clic en Mas funciones... asi se

desplaza la siguiente ventana emergente Insertar funcion.

Insertar funcion

Buscar una Funcion:

scriba Una breve descripcion de o qQue desEs aceEr v, J
conbinuacion, haga clic en Ir

O seleccionar una categoria: (Usadas recentemente j

Seleccionar una funcion:

COMNTAR

SUMA{namero 1 ndmero2,...)
Suma todos los nlimeros &n un rango de celdas.,

fyuda sobre esta Funcidn Aceptar Carcelar

Fuente de imagen Bertha Inés Flores Collado

En caso de a ver seleccionado alguna funcion de la lista de Autosuma, y requerir de la
suma de todo un rango o varios rangos se vuelve a dar clic en la misma flechita y
enseguida aparece una ventana emergente de Argumentos de funcion que sirve

para ejecutar operaciones de una gran cantidad de datos.

Argumentos de funcien
SMA,

ratimernl |

Mimera? |

k] ke

Suma todes los ndmeres en unranga de celdas,

Mimerol: rdmenol, ndmesos,.., 500 o8 L a 30 nimeeos que sa desaa sumar,
Lo waloras kagoos v el testo se omien enlas celdas, induso siestan
e5IrknS comn angumenkos,

A=suksda d= s Formule =
feudda spbre seks Furcr Acentar I Cancelar

Fuente de imagen Bertha Inés Flores Collado
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Otro de los iconos que no aparece por default en la barra estandar de Word y si
aparece en Excel es el de graficos que al seleccionar un grupo de datos de la hoja de
célculo y dar clic en este icono se desplaza una ventana emergente que da la funcién

de asistente para graficos.

Asistente para grdfices - paso 1 de 4: tipo de grafice rl|£|
Tips sk ands | Tipas personalzacios |

Tioo de gralo; Sublipo de gralico;

uil il

R

Columna egrupsds, Compers valores enbrs
categariss,

Prasimar pars var muastra |

@ Cancelar | [siguierin = | Eabear |

Fuente de imagen Bertha Inés Flores Collado

Un icono mas que es propio de esta barra en Excel es el que funciona para convertir

las cantidades monetarias, a euros.

= Barrade formato.
Esta es muy parecida a la que se presenta en los otros programas de Microsoft para

dar formato al texto de las celdas.

S E| B € 9% oo g |

L]

Il
&
>

Arial =10 » W &

7]
I
]

Cuadro de Earra de formulas
nomkbre
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A continuacion se presentan los iconos que son de apoyo para dar formato a Excel
B3 combinar y centrar*

libra_16_202@hotmail.com

+ 0

“ Aumentar decimales
%

Estilo moneda

Estilo millares

A - i

Paosician
del Pt L Bt e s it o ] e i e e 6 St 5t MY,
cursara .

celda \

Seleccion | | —

-nada i Encaberados
i de columnas

Titulos
de filas

Earras de
desplazamiento

Etiquetas
de hojas

= Barra de estado.
Muestra las funciones que se estén ejecutando como son las teclas Blogmayus y

BlogNum

Ay NUM

44
Bertha Inés Flores Collado 71
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Tipos y caracteristicas de los datos en Excel.

Crear una hoja de calculo resulta muy sencillo sise utilizan correctamente los valores o
datos que se pueden introducir mediante el teclado en las celdas; primero se define el
esquema del documento y se escriben los titulos, rotulos o etiquetas. Una vez definido
el formato de la hoja tabular pueden introducirse los datos numéricos y las funciones o
formulas para realizar las operaciones necesarias.

Los datos alfanuméricos o de texto son cadenas de caracteres que se utilizan para
representar titulos, letreros, nombres telefénicos, direcciones, claves de articulos,
nombres de columnas o notas explicativas en la hoja de célculo. Al introducir texto o
nameros seguidos de texto en una celda, el programa los reconoce como
alfanuméricos automéaticamente y los alinea a la izquierda de la celda. Son los que no
se emplearan en operaciones numericas.

Cuando los datos son s6lo numéricos, Excel los alinea a la derecha. Todo nimero que
se introduzca en una celda es tomado como dato numérico, a menos que se
especifique lo contrario. Son las cantidades numéricas con las cuales se realizaran las
operaciones matematicas o calculos. Pueden ser enteras, decimales o racionales.

En un libro de calculo, a este tipo de datos se les conoce como valores. Se puede
asignar atributo de texto a los numeros mediante el comando celdas del menu
formato.

Las férmulas se utilizan en Excel para realizar calculos numéricos. Se introducen igual
gue los operadores como +, -, *, A, (), para realizar sumas, restas, multiplicaciones,
divisiones, potenciacion y agrupacion de operaciones, respectivamente. Se escriben
tal como se haria en algebra, s6lo que precedidas del signo igual (=). El signo
predetermina que lo que sigue sera una formula.

Las funciones predefinidas de Excel son formulas previamente programadas, listas
para ser utilizadas. Algunas de las mas conocidas son: SUMA (SUM), ABS, RAIZ
(SQRT), VAR y muchas otras.*

5
Bertha Inés Flores Collado

libra_16_202@hotmail.com
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Fuente de imagen Bertha Inés Flores Collado

Fuente de imagen Bertha Inés Flores Collado

POWERPOINT

Microsoft PowerPoint es un popular programa de presentaciones para Windows y
Mac. Es usado para crear diapositivas compuestas de texto, gréaficos, peliculas y otros
objetos. Office Mobile para Windows Mobile 5.0 y versiones posteriores poseen una
version de PowerPoint llamada PowerPoint Mobile. Esta version reducida permite que
peliculas, videos, sonidos y musica sean agregados a las diapositivas.

Para comenzar a utilizar Microsoft PowerPoint es necesario solo dar clic en el icono de
acceso directo en el escritorio o ir a inicio, todos los programas y clic en el icono de

Microsoft PowerPoint.*®

6
Fuente de imagen Bertha Inés Flores Collado
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= \entana de PowerPoint.

= Fuente de imagen Bertha Inés Flores Collado

B Kicrooplt Fowarbaial - |Heess Hraosmlac i is diciesall SossiFon]

I (el Eimml v el Friia Fen i e ) S e W ke R =
D&M H ST [ [ Juflf: Gk e - W

Thaekan s - 2- - W F = % ..|_._ Ly b - ek Odemaditna.

- (=} -

enfic da I diitie =

' dadl i ek ag e
Danfea dn b =

Ilaga chic para agregar titulo

Haga clic para sgregar sublilule

HATA I AT AT T

==
vt [ | emime . w LB A AL Ad-ASTERE .

= upadkien fon | D paztiarvirad: st g - ek, Horrasord
Jd dnieln s Mumdie. | Obea rent

Fuente de imagen Bertha Inés Flores Collado

Este programa es una herramienta para realizar presentaciones.

= Barrade titulo.

Contiene nombre y seccion ocupada, minimizar, maximizar, y cerrar.

€] Microsoft PowerPoint - [Nuevo Presentacion de Microsoft PowerPoint]

= Barrade menu.

Es muy parecida a la de Word o Excel, la Unica diferencia es la seccion de

presentacién la cual funciona como apoyo para agregar algunos efectos y
personalizar la presentacion.

Ej frchive  Edicdn Wer  Insertar  Formato  Herramientas  Presentackdn  Vekana - X

74

Fuente de imagen Bertha Inés Flores Collado
libra_16_202@hotmail.com
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Presentacién

EI ¥er presentacion FS
Configurar presentacian. ..

E"F-:' Ensayar intervalos
Grabar narracion...

Cafusion en linea (]

Botones de accion ¥

Efectos de animacidn

)

i

Perzonaslizar animacian, .,

&

Transicion de dispaositiva, ..

¥

A

Ocultar diapositiva

Presentaciones personalizadas. ..

Fuente de imagen Bertha Inés Flores Collado

= Barra estandar

ey &M@ ¥ 52} v ih O A A4 i I 8% - &

No presenta muchos cambios a comparacion de los otros programas de Microsoft.

= Barra de formato.

Al igual que las demas no presenta muchos cambios.

Times MewRoman - 24 - W & 2 2 E% = A a7 & - A et \SNueva dapositva... |
A Aumentar tamafo de fuente

d a' . . . ~
F‘fhhln Disminuir tamario de fuente.

Estilo de la diapositiva.*’

Fuente de imagen Bertha Inés Flores Collado
libra_16_202@hotmail.com

7
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Fuente de imagen Bertha Inés Flores Collado

4 Estilo de la diapositiva = X

) Plantilles d= disafio
[z Combnaciones de colores
[z Combinaciones de animacin

Aplicar una plantilla de diseiio:

Ukilizada en eska
presentaciin

Disponible para utilizar

L& Examinar, ..

Fuente de imagen Bertha Inés Flores Collado

-

=_—m_*

Al dar clic en Estilo se desplaza un cuadro al lado derecho de la ventana de

PowerPoint, que sirve para seleccionar la Plantilla de disefio que es la apariencia

gue se le dara como es el color, estilo de letra y tamafio, etc.

=) Nueva diapositiva...
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Disesio de la diopositis * X
Aplicar disefio de diopositiva:
Disefins de bexbo

~

Disefio de texto y objetos

bl il 5

W mostrar & nsertar dapositvas

Fuente de imagen Bertha Inés Flores Colladolibra_16_202@hotmail.com

Cuando se quiere insertar una imagen se desplaza un cuadro a la derecha que sirve
como asistente para buscar la imagen deseada.

Al dar clic en Nueva diapositiva se desplaza un cuadro a la derecha de la ventana de
PowerPoint que muestra los diferentes disefios de diapositivas que funciona para
facilitar la escritura de textos, introduccion de tablas, graficas, mapas conceptuales y

cuadros sindpticos, asi también, imagenes.*®

8
Bertha Inés Flores Collado
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4= Tiwsirbar immaepen poedlis = 3
Rissr ar

B ol ke
nifios

O ros ogel sore s de Didsgueds

Eikscar ot
Toides Ims colecoones -
Lios Fesulbados deben se
Tiodos kos bipens de= mesdics -
o tanndidn

-'-.1_'- oslsria mulkyreds
d caleia rulkimediaoen lnea

|‘_'-'J SgEreroes pare buscasr chos

Fuente de imagen Bertha Inés Flores Collado

Muestra el numero de diapositiva en la que se encuentra, y que plantilla o disefio se

estd usando, ademas del idioma y el estado de ortografia y gramatica.

Diaposkiva 1 de 1 Diserio predeterminado spafiol (Espafia - afab, intermacional

Fuente de imagen Bertha Inés Flores Collado
libra_16_202@hotmail.com
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Haga chic para agregar litulo

Haga clic para agrezar subtitulo

s | HAWIT F N S Rt

Fuente de imagen Bertha Inés Flores Collado
Al lado izquierdo de la hoja de trabajo se muestran las diapositivas en miniatura, y los
iconos: Vista normal, Vista clasificador de diapositivas, Presentacion (a partir de la

diapositiva actual)

L omre [ha % mas %o pemamals omeaer aglaa [ - 2 .
OFEra Ly aadd ~--- Ik 59 B
N s T e s

ks g

[-L LW
o T weas - s CCEdOEDE-Fh s SEE
Fmsabewlal Jom Jal o

Fuente de imagen Bertha Inés Flores Collado
libra_16_202@hotmail.com

La hoja de trabajo de Microsoft PowerPoint es muy adaptable a los requerimientos de
cada trabajo, puede cambiarsele el disefio y la plantilla con fin de personalizarla y

hacerla afin para la presentacion que se desea.
79
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En PowerPoint es muy importante el uso de los Hipervinculos, ain cuando en los
otros programas de Microsoft se pueden utilizar, en este es de gran utilidad ya que en
una presentacion en muchas ocasiones es necesario valerse de otros documentos,
argumentos, tablas o graficas, que den apoyo y sustento a lo que se esta exponiendo
en las diapositivas, y como una caracteristica de las presentaciones es resumir a lo
mas minimo la informacién, no siempre es posible incluir todos los apoyos para la
presentacion, por lo que se hace el uso de estos hipervinculos, los cuales pueden ser
internos, que hacen la funcion de dirigirse alguna otra diapositiva u objeto de la misma
presentacion, o los externos que hacen la funcién de abrir y mostrar alguna pagina de
Internet, algun archivo de Word o Excel, o incluso una imagen de otro archivo. Dichos
hipervinculos pueden ejecutarse dandole esa propiedad a un objeto, boton de accion,

o imagen dentro de la diapositiva.

Es recomendable guardar los hipervinculos en una carpeta dentro de la misma
computadora o memoria en donde se encuentra la presentacion, para que al momento
de que sean requeridas se puedan abrir.

Los Botones de accion ayudan a la ejecucion de tareas dentro de la presentacion

como lo son los hipervinculos.*®

=,
C . .. . . . .
= Ejercicio: Investigue sobre los valores morales y realice una presentacion en

PowerPoint.

9
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Fuente de Imagen: Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién

Il. Internet

La Internet es la red mundial que conecta millones de computadores y nos permite
obtener informacién, comunicarnos con personas de todo el mundo y compartir lo que
sabemos y pensamos. El Wold Wide Web o www es lo que el computador utiliza para
encontrar informacion en internet. Hay millones de paginas en la Web. jPuedes
encontrar paginas acerca de todas las cosas que te interesan!

1. Primero, necesitas hacer doble clic en el icono de Internet Explorer.
El Explorador de Internet (Internet Explorer) es un programa de
navegacion. Un Navegador (o Browser en inglés) es un programa que
permite buscar informacion en la Web.

2. Después, encuentra la barra de direccién (ver el circulo rojo), que es donde
escribiras el nombre de la pagina que deseas encontrar.
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: Archiva  Edicidn  Wer Favoritos Herramientas  Ayuda
[ [ah & ) Blsqueda ‘~f_'\?Fav0r\tDs @Multimema & -

https S rrinarmbre.com :2096|

2

Google Y 1y Marcadores= 2Rt~ 171 bloqueados > D co
CO ogle
g Esparia

LaWeb |migenes Grupos [Noticias Masw

Bisqueda
Pref

[ Biisqueda en Google ][ Yoy a tener suerte ]

Bisqueda. @ la Wab O paginas en espafiol @] péginas de Espafia

Fuente de Imagen: Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién

3. Aqui debes escribir la direccion de una pagina Web y oprimir el boton Enter de tu
teclado. Las direcciones de una pagina web tienen la siguiente forma:

www.google.cl

Las partes de una direccién web son:

e “‘www.” es para el Wold Wide Web, las paginas web siempre comienzan con
WWW.
e “google” es el “nombre de la pagina.
e “cl” es el origen (0o dominio) de la pagina. “CI” nos dice que es una pagina de
Chile.
4. Ahora tu estas en la pagina de Google. Google es un motor de busqueda. En el

rectdngulo en blanco puedes escribir el tema de tu preferencia: tu masica favorita, el
deporte que te gusta, tu animal favorito, la pelicula que quieres ver, etc. y, haciendo un
clic en el boton “Buscar con Google” o apretado la tecla Enter, encontraras informacion

Google

Chile

La Web |magenes Grupos [oticias  [Mas »

oso|

[ Buscar con Google ” Voy a tener suerte

Bisqueda: @& laWeb O paginas en espafiol O péginas de Chile

Fuente de Imagen: Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién
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5. Escribe la palabra “0so” y has clic en el botéon “Buscar en Google”. Entonces

veras un listado de paginas Web que contienen informacion acerca de 0sos.

6. Lee las descripciones cortas que aparecen sobre cada pagina, elige la que mas
te guste y haz clic en el titulo.
iAhora estéds en una pagina Web!

@ avis

3 oso - Buscar con Google - Microsoft Internet Explorer

Archivo Ediddn Ver Favoritos Herramientas Ayuda

B \) B @ (h pﬁasqueda *Favnnms @ B- (} - LJ .ﬁ

Direccién | @] hitps/ . google.csearch?hi=esiq=osometa= ~| g

Bisaueds svanzads
Google foso |[Busear ] Bz

LaWeb |magenes Grupos Doticias Mas»

Busqueda: & laWeb O paginas en espafiol O paginas de Chile

La We

Oso
Eloso es

En caché

050 polar

Fel

de peso. Su peso va
www_estudiantes in

es.wikipedia.orghwiki/Ursidae - 3§

b Resultados 1 - 10 de aproximadamente 15.500.000 de oso. (0,2

uno de loXanimales mas grandes - los machos pueden llegar a pesar hasta 780 kg
B sequn la estacion del afio - en otefio pesan ...
ciencias_naturales/oso htm - 21k -

- Pég similares - Anotar esto

sobre esta especie en peligre de extincidn. Caracteristicas. costumbres.,
. bibliografia, enlaces.
§.com/Colosseum/Park/7136/ - 12k - En caché - Péginas similares - Anotar esto

g del 0so pardo por su menor tamaiio (peso inferior a 200 Kg |} y ... Junto con el
cricano, grizzly. estd considerado uno de los 0s0s ..
om/Calosseum/Park/7136/mundo htm - 23k -

puede pesar hasta N0 kg v alcanzar una talla de hasta ...

rmando Jiménez
=

estudiantes;info 23

n New Lab Balance Extend
tics balances for your Iab routines.

oche-applied-science.com

Anuncios Google

s = Los Osos

Cangurg

Ficha rapida

Calibri En los montes de Europa
occidental y oriental, Asia,
Morte América , Canada vy
Alaska.

Hierba, raices, insectos,
pescado, fruta y pequefios
mamiferos. Les encanta el
salman.

Dende vive

Delfines

Hiena

Jabalf

Alimentacién

Ledn

Costumbres

Lobo

El oso marrdn se caracteriza

por una chepa en sus
Caracteristicas hombros. Tiene garras mas
largas en sus patas

Medusa

Oso

Fuente de Imagen: Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion
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iHola! Ahora que sabes como utilizar el Internet, creo que es
» tiempo para una actividad entretenida:

~ -~ ¢,Cual es su animal favorito? Encuentra informacion

acerca de él en Internet y responde estas preguntas. Después comparte tu
informacion con tus compafieros y comparieras.

[1l. Correo Electrénico

El correo electrénico (o e-mail) es uno de los servicios mas importantes de Internet
Jigual que las cartas de papel. Es una manera de mandar e intercambiar informacion
de una persona a otra, pero por Internet. {TU podrias mandar un correo electrénico a
una amiga en China y ella lo recibiria en menos de 1 minuto!

1. Para crear tu casilla de correo electronico ingresa al sitio www.google.cl y haz clic
en el vinculo “Gmail”. Y, luego en el botén “Crear una cuenta ”

La Web Imdgenes [oticias Grupos

Chile

Google

. . Q( )’ wwwww - Ayuda
2. Completa las instrucciones YAROO!
. i ] & tines una ID © cUSNA de correo?
del formu |ar|0- Escoge u n % %g?llss registrar en Yahoo! con tres simples pasos. Sélo
. . ., tienes que contestar unas preguntas, escoger tu nombre de ) .
nombre para la identificacion ueuarioy contrasefiz v lsto e s
del correo y una contrasefia. T :
iAlgo que sea facil de recordar e
para que no se te Olvlde! Fecha de nacimiento - Mes - v
Viva en | Chile ~
2. Selecciona tu ID y contrasefia
ID de Yahoo! y direccian @yahoo.es
Contrasefia o
Repite la contrasefia
3. Si olvidas tu ID o contrasefia...
Pr:;;mla‘:lens-;;u::l‘;\ - Selecciona - v
Tu respuesta

Fuente de Imagen: Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién
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Ahora ya tienes tu propio correo electrénico.
La direccion de correo electronico estd compuesta de 3 partes:

“carolina” es el nombre de la usuaria.
e “gmail.com” es la direccion del servidor en la que se almacena la informacion.
e ‘@’ la arroba, que sirve para separarlos, significa “en”.

[
Para leer y mandar un correo electronico es muy facil:

1. Ingresa al sitio www.google.cl, haz clic en el vinculo de Gmail e ingresa tu nombre
de usuario o usuaria y tu contrasefia.

GM i l Bienvenido a Gmail.
wyCoogle

BETA
La vision del correo electronico de Google.

Gmail es un nuevo tipa de correa web basado en la idea de que el corren electranico pueda resultar mas
intuitivo, eficiente y Gtil. Y puede que incluso divertide. Después de todo, Gmail tiene

Acceda a Gmail con su

Cuenta Google

Menos spam
Mo recibas mensajes no deseados en la carpeta "Recibidos” gracias a la innovadora Nombre de

tecnologia de Google .

[] Recordarme en este
aquipo

Acceso para moviles
Para leer mensajes de Gmail desde tu teléfono mavil. introduce http:figmail.com/app
en el navegador web de tu mdvil. Mas informacidn

Mucho espacio
Was de 7291.366213 megabytes (y sigue en aumento} de almacenamiento gratuito, asi
que nunca tendrds que volver a borrar otro mensaje

Apuntate a Gmail

Acerca de Gmail — Muevas funciones

Fuente de Imagen: Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién

2. Una vez que ingresaste a tu casilla, haz clic en la opcion “Recibidos” para ver tus
mensajes. El nimero en paréntesis, indica el nUmero de correos nuevos o los que aln
no has leido.

Gmail Calendar Docs Reader Sites La Web Mas - bibliored.

a om | Configuracicon | Versidn anterior | Ayid

. [[Buscar mensaje | [ Buscar en la Web | 285
Grmaail

r te. Aqui encontraras todo lo que debes saber. - Monsaje

Buscar, afadir o ita
® Goreo Prusba Seleccionar: Todas, Ninguna, Leidas, Mo leidas, Destacados, Sin destacar
Eotablecer sotad v | [(Arcnivar | [Marcar ceme seam | [ Suprmr ] | mis accenes = | Actualizar 1-1ad
Gall

Fuente de Imagen: Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién
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3. Después de que hayas leido tu mensaje, haciendo un clic en el asunto, puedes
responderlo oprimiendo el boton "Responder'. Escribe el mensaje y haz clic en
“Enviar”.

L"""
< + Resgum
N—

Fuente de Imagen: Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion

4. Si quieres redactar un correo, debes hacer un clic en el botén “Redactar”. En “A”
escribes la direccién de correo electronico a quien va dirigido el mensaje. En “Asunto”
escribes el tema del mensaje. Escribes el texto y, cuando ya esté terminado, haces
un clic en “Enviar”.

5. Para borrar correos electronicos debes hacer clic en el botén "Suprimir® y los
correos electrénicos sera borrados de tu cuenta.

Enviar Guardar ahora Dezcartar @
Para:
Afiadir Cc | Afadir CCQ
Asunto:
& Adjuntar un archivo
B 7 U F1mT-Tg § = I EEEME E E L o« Texto Comprobar ortografia v
Enviar Guardar ahera De=zcartar

Fuente de Imagen: Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion
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iEscribe un correo electronico au?

amigo, a una amiga o a tus papas.
Cuéntales acerca de como ha sido tu
dia y todas las cosas que aprendiste

@cer en la clase de computacié)

Las ultimas 2 paginas son actividades para practicar lo
qgue has aprendido. jBuena suerte!
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la palabra que

el blanco,

ecuadros
sefialado por el numero.

cepto

Crucigrama Escribe
orresponda al ¢
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S ) 5 s v
S [ ) ) o v o

[ 5 o
IS S N D ) N ) N ) A
IS Y N D ) N ) P S A
IS S N D ) N ) S ) A
_!mmtmimmm|mmmm_|_m_|
[ | N I N 5 Y s o o e




Horizontales:

3. Un motor de busqueda.

5. Lo utilizas para escribir o ingresar informacion al computador.

6. Una maquina que permite traspasar los textos e imagenes del computador al papel.
7. Significado de www.

8. Es la red mundial que conecta millones de computadores y nos permite acceder a
informacién de todo el mundo.

9. Un tipo de navegador o browser.

10. Uno de los servicios mas importantes de la Internet. Es una manera de mandar y
recibir informacién entre personas a través de Internet.

Verticales:

1. Es como una pantalla de televisor.

2. Es un circulo que contiene informacidén para agregar o copiar del computador.
4. Otra palabra para referirse a la caja de computador.

=D,
C . .. , . . . ,
©  Ejercicio: Abre una cuenta de correo electrénico. Luego investiga y descarga

el tema ¢ Como puedo ser una mejor persona? Luego envialo a envialo a tu cuenta de

correo: Hotmail, gmail o yahoo.

118



> TECLAS AUXILIARES DE LA COMPUTACION

“Ctrl. + A
Ctrl. + C
Ctrl. + X
Ctrl. +V
Ctrl. + N
Ctrl. + K
Ctrl. +S
Ctrl. + G
Ctrl. +P

Abrir
Copiar
Cortar
Pegar
Negritas
Cursivas
Subrayado
Guardar

Imprimir”

» PROGRAMA POWER POINT

“Ctrl. + E

F5

Ctrl. + U

Ctrl. +1

F6

F1

Mayus. + F10

ALT + Letra subrayado de un nombre de menu mostrar el menu correspondiente.

Seleccionar Todo

Ver Presentacion

Nueva Presentacion
Insertar Nueva Diapositiva
Activar al Panel Siguiente

Ayuda

Mostrar el MenU contextual del elemento seleccionado”

Flecha Derecha Abrir el siguiente menu de la

Derecha o abrir un submenu

F5
Ctrl. + L

Ver Presentacion

Nueva diapositiva”

» TECLAS AUXILIARES DE EXCEL

“Ctrl. Z
SUPR
Alt. + F4
ESC
Ctrl. +1

Deshacer

Eliminar

Cerrar el elemento activo o salir del Programa activo

Cancelar un seleccion

Formato de celdas”
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» TECLAS AUXILIARES DE WORD

“‘Ctrl. + A Desplegar el menu archivo

Ctrl. + U Abrir un nuevo archivo

Ctrl. + G Guardar los cambios en el archivo uso

Ctrl. + P Desplegar la ventana de impresion

Ctrl. + E Desplegar el menu Edicién

Ctrl. +Z Deshacer lo ultimo que hayas escrito

Ctrl. +Y Volver a escribir algo que se haya borrado con deshacer escritura
Ctrl. + X Cortar lo seleccionado

Ctrl. + C Copiar lo seleccionado

Ctrl. + V Pegar una seleccién cortada o copiada®

50, , ., . L.
Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion
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CONCLUSIONES

El empleo del recurso de la computadora favorece el desarrollo de las

destrezas para el procesamiento de la informacion mas alla de la memorizacion

A través de esta herramienta el adolescente aprendera a elaborar documentos

enriquecidos y de alto impacto visual.

El adolescente, analiza, comparte, administra informacién y crea sus propias

funciones y aplicaciones para tomar decisiones mejor fundadas.

Elabora presentaciones de vanguardia incluyendo imagenes, tablas, graficas y

los elementos necesarios para alcanzar las metas deseadas.
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RECOMENDACIONES

o Se recomienda a los instructores de los talleres ocupacionales del Programa de
Medidas Socioeducativas hacer uso de la Guia didactica de Computacion como

apoyo a las actividades de ensefianza aprendizaje.

o La Guia didactica tiene la flexibilidad de ser mejorada con la experiencia y
conocimiento técnico del Instructor de computacion, para adecuarlo a las
necesidades de los adolescentes, siempre basandose en las competencias del
Curriculo Nacional Base.

o Es conveniente realizar evaluaciones durante el proceso y no sélo al final, por
ejemplo, a través de la consideracion de productos realizados a lo largo de la
asignatura, el nivel de desempefio del estudiante, el nivel y calidad de la
participacion en sesiones presenciales. Una manera de lograr esto, es dejando
claro desde el comienzo qué se va evaluar, cOmo se va a evaluar y cuando se

va a evaluar.
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CAPITULO IV
PROCESO DE EVALUACION

4.1 Evaluacion del diagnostico

La evaluacion del diagndéstico se efectud por medio de una lista de cotejo elaborada
por la epesista, dirigida al Director de la Subsecretaria de Reinsercion y
Resocializacion, en la cual fueron contemplados los diferentes indicadores que
permitieron conocer si el tiempo planificado para el diagndéstico fue cumplido y si se
lograron alcanzar los objetivos establecidos para cada una de las actividades
programadas.. Se tomé como base la matriz de sectores, Se realizé un analisis de los
problemas y luego se procedid realizar el diagnéstico institucional del Programa de
Medidas Socioeducativas de adolescentes en conflicto con la ley penal. Se priorizaron
y jerarquizaron los problemas y por medio de un analisis de viabilidad y factibilidad se
establecid la solucién del mismo, basado en éste analisis, de la informacion recopilada

se obtuvieron resultados positivos que permitieron asegurar el éxito del proyecto.

4.2. Evaluacién del perfil

La evaluacion del perfil se llevo a cabo por medio de una lista de cotejo elaborada por
la epesista, dirigida al Director del Programa de Medidas Socioeducativas en la cual
se establecié que el problema identificado como “Deficiente educacion en el area
tecnolégica del Programa de Medidas Socioeducativas”, la explicacion de por qué era
necesario mejorar la condicion existente, la descripcion y justificacion para la
realizacion del proyecto, se elabor6 el cronograma de actividades, el financiamiento y
presupuesto, para lo cual se pudo constatar que todos los elementos que conformaron

el perfil estan interrelacionados.

4.3. Evaluacién de la ejecucion

La Evaluacion de la Ejecucion se realizé a través de una lista de cotejo elaborada por
la proyectista, dirigida los instructores de los Talleres ocupacionales y a los
adolescentes que asisten a dichos talleres en base a todas y cada una de las

actividades contempladas y planificadas en el cronograma de actividades, lo que

124



permitié verificar que todas y cada una de las actividades se realizaron segun lo
planificado. Se utiliz6 una lista de cotejo con los indicadores necesarios que
permitieron verificar los logros obtenidos durante esta etapa, que el producto estuvo
acorde a las necesidades y problemas de los beneficiados, que existio suficiente
poblacion beneficiada con el mismo. Con toda la informacion recopilada se llego a la
conclusion que existe demanda del producto elaborado y que este médulo puede ser

divulgado y compartido con otras entidades educativas.

4.4. Evaluacién Final

La evaluacion final se evalué por medio del instrumento lista de cotejo dirigida a las
autoridades del Programa de Medidas Socioeducativas de adolescentes en conflicto
con la ley penal, al personal docente y a los adolescentes de los Talleres
ocupacionales. La evaluacion tuvo como objetivo determinar si el proyecto habia
resuelto el problema de la Deficiente educacion en el area tecnoldgica del Programa
de Medidas Socioeducativas. El proyecto logré6 que todos los miembros de la
comunidad educativa de la institucién se unieran y trabajaran en equipo para lograr
fortalecer la relacion entre la institucion y los adolescentes. Al analizar los resultados
obtenidos se llegé a la conclusion que el proyecto habia alcanzado los objetivos
planificados y que todos los miembros de la institucion consideraron que el proyecto

fue un gran aporte para el crecimiento educativo de los instructores.
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CONCLUSIONES

Se contribuyé al mejoramiento de la educacion en el area tecnoldgica.

Se elaboro la Guia didactica de Computacion con la necesidad de instruir a los
adolescentes en areas técnicas por medio de Talleres Ocupacionales, ya que
es indispensable para el logro de sus metas personales y econémicas, y asi
incorporarse a la sociedad como personas productivas y evitarse situaciones

que los lleve a problemas con la Ley.

Se socializé la guia didactica en computacion con los Instructores del
Programa de Medidas Socioeducativas para que los adolescentes asimilen
toda la informacién y puedan utilizar la educacion formal en su vida productiva y

provogue en cada uno actitudes de superacion.
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RECOMENDACIONES
Se recomienda al Director del Programa de Medidas Socioeducativas las Guias
didacticas de otras areas que vayan de acuerdo con el programa educativo de
los Talleres ocupacionales, porque son de beneficio para los adolescentes.

Se recomienda a los docentes del Programa de Medidas Socioeducativas para
adolescentes en conflicto con la Ley penal que la Guia didactica de
Computacion debe implementarse dentro del Programa de Talleres

Ocupacionales del Programa de Medidas Socioeducativas..
Se recomienda a los Instructores del area Tecnoldgica la capacitacidon
constante a los docentes, para que estén a la vanguardia de la tecnologia y

puedan ir de la mano con la ensefianza de los adolescentes.

Las Guias didacticas son de beneficio para los adolescentes y se recomienda

implementar otras 4reas como reposteria de alto nivel, corte y confeccion etc.
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Apéndice 1
PLAN DE DIAGNOSTICO

Entidad patrocinada
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|. Parte Informativa

Nombre de la Institucion

Programa de Medidas Socioeducativas de la Subsecretaria de Reinsercién y
Resocializacion de adolescentes en conflicto con la Ley Penal

Proyectista
PEM Yanis Angelica Velasquez Argueta, Universidad de San Carlos de Guatemala,

Facultad de Humanidades

Titulo

Diagnostico Institucional de la Subsecretaria de Reinsercion y Resocializacion de
adolescentes en conflicto con la Ley Penal.

Periodo de ejecucion.
Del 04 de febrero de 2013 al 12 de febrero 2014.

. JUSTIFICACION

El ejercicio profesional supervisado (EPS), es un requisito previo a obtener el titulo de
Licenciatura y en este periodo el estudiante demostrara los conocimientos
obtenidos en el proceso de aprendizaje, también aplicara los diferentes métodos, y
técnicas aprendidos durante el transcurso de la carrera de Licenciatura en Pedagogia
y Administracion Educativa. Para lo cual iniciara con la primera etapa que es el
diagndstico institucional.

Il Periodo de ejecucion.
Del 04 de febrero de 2013 al 8 de marzo 2014.

[l Objetivo General
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Identificar la situacidon actual del Programa de Medidas Socioeducativas de la

Subsecretaria de Reinsercion y Resocializacion de adolescentes en conflicto con la

Ley Penal a través de la etapa de diagndstico, para identificar sus problemas y cuales

son sus causas para determinar las posibles soluciones.

Objetivos Especificos

Recopilar la informacién necesaria de la Subsecretaria de reinsercion y
Resocializacion de adolescentes en conflicto con la Ley Penal para proceder al
analisis de la misma.

Analizar la informacién recabada de la Subsecretaria de reinsercion y
Resocializacion de adolescentes en conflicto con la Ley Penal.

Elaborar un listado de los problemas que surjan en especial en relacion al
Programa de Medidas Socioeducativas.

Proponer posibles soluciones que mejoren la realidad de los adolescentes

IV Recursos

Humanos

Autoridades de la Institucion
Asesor
Epesista

Personal de la Institucién

Materiales

Agenda de trabajo
Computadora

Hojas de papel bond
Impresora
Documentos de apoyo
Memoria USB

V Actividades

1.

Iniciar el trabajo de EPS en la Institucion.
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Realizar las diferentes entrevistas al personal laborante de la Institucion.
Realizar investigacion documental sobre la Institucién.

Utilizar la guia contextual de sectores.

Listar y analizar las necesidades encontradas.

Priorizar problema y proponer solucion.

N o g s~ w D

Redaccion del informe del Diagnéstico Institucional.

VI Cronograma de actividades
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Actividad/fechas por semang04-09 |10-18 [19-27 |28-04 |07-11 14-18 |21-25

1. Entrevistar al Director de la

Subsecretaria de reinserciéon y R.

2. Realizar las diferentes entrevistas

al personal laborante de la Institucion

3. Realizar investigacion documental

sobre la Institucion

4. Utilizar la guia de sectores

5. Listar y analizar las necesidades

encontradas

6.. Priorizar problema y proponer

solucion

7. Redactar el informe del

diagndstico de la institucion.

Del 04 de febrero al 25 de marzo

VIl Fuentes de financiamiento
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Autogestion de la Epesista

Descripcion Costo por unidad Total
100 hojas de Q12.00 el ciento Q.12.00
papel bond.

1 memora USB Q80.00 Q80.00

1 Cartucho de Q140.00 Q140.00

tinta negra

1 Cartucho de Q140.00 Q140.00

tinta de color

Agenda Q100.00 Q100.00
Ley Pina Q25.00 Q.25.00
TOTAL Q497.00

El logro de los objetivos propuestos en el proceso de diagndstico se verificd

a traveés del instrumentos de evaluacion llamado lista de cotejo.

Proceso de Evaluacion
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LISTA DE COTEJO

No. Indicadores SI | NO
1 Se implementaron técnicas de investigacion para el diagnostico X
2 Se realizaron las actividades de acuerdo al cronograma
3 Se utilizaron los instrumentos necesarios para obtener la informacion | X
4 Se analizo la informacién obtenida X
Se consultaron diferentes fuentes de informacion X
6 Se identificaron las carencias o necesidades X
7 Se aplico el analisis de viabilidad y factibilidad X
8 Se selecciond la opcién mas viable y factible X

Apéndice 2
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PLAN DE SOSTENIBILIDAD
Identificacion

Nombre de la Institucion

Programa de Medidas Socioeducativas de la Subsecretaria de Reinsercion y
Resocializacion de adolescentes en conflicto con la Ley Penal

Direccién
32 calle 8-00 Zona 11 colonia “Las Charcas” Guatemala.
(502)+2414-3535 Ext. 3535

Nombre del Epesista
PEM Yanis Angelica Velasquez Argueta, Universidad de San Carlos de Guatemala,

Facultad de Humanidades

Justificacion

Con el propésito de contribuir con la Subsecretaria de Reinsercién y Resocializacion
de adolescentes en conflicto con Ley Penal y en especial con el Programa de Medidas
socioeducativas se disefid la Guia didactica de Computacion para los Talleres
Ocupacionales, es necesario implementar un plan de mantenimiento del proyecto a

largo plazo y asi lograr los objetivos propuestos.

Objetivos
e Garantizar el mantenimiento del proyecto de las Guias didactica en
Computacion de los Talleres Ocupacionales, a través de las organizaciones
involucradas.
Organizaciones
Se puede garantizar la sostenibilidad del proyecto a través de la participacion y
compromiso de las siguientes organizaciones.
v' Subsecretaria de Reinsercion y Resocializaciéon
v' Personal administrativo y docente del Programa de Medidas Socioeducativas

v' Departamento de Pedagogia
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Proyecto

Disefio de Guia didactica de Computacion para los Talleres Ocupacionales del

Programa de Medidas Socioeducativas.

Objetivo General

2.6 Beneficiarios

2.6.1 Directos

Los adolescentes del Programa de Medidas Socioeducativas.

2.6.2 Indirectos

Instructores, Padres de familia, comunidad y sociedad.

Materiales

Computadora

Hojas de papel bond
Memoria USB
Lapiceros
Marcadores
Impresora

Tinta

Actividades

1. Reunion con el personal administrativo e instructores del Programa de

Medidas Socioeducativas.

2. Elaborar talleres de capacitacion con los instructores de los cinco centros de

prevencion.

3. Disefio de la Guia didacticas de Computacion.
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Evaluacién

Se verificara continuamente el plan de seguimiento o sostenibilidad del proyecto en un

tiempo determinado, hasta que se verifique que el proyecto esta asegurado.

Guatemala, octubre de 2013

Apéndice 3

GUIA DE ANALISISCONTEXTUAL E INSTITUCIONAL
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| SECTOR COMUNIDAD

AREAS

INDICADORES

1.1 Localizacion:

Subsecretaria de Reinsercion y Resocializacion de adolescentes
en Conflicto con la Ley Penal tiene su sede en el edificio ubicado
en la 32 calle 9-34 zona 11, Colonia “Las Charcas” de la Ciudad

de Guatemala

1.2 Tamaifio:

Subsecretaria de Reinsercion y resocializacién de adolescentes
en Conflicto con la Ley Penal ocupa una Manzana mts.

Cuadrados.
1.3 Clima:

Nuestro pais se identifica por ser uno de los que mejor clima

tiene y sus estaciones son invierno y verano.
1.4 Suelo:
Fértil.

1.5 Areas comunales o comunitarias: Colegio "Mundo Alegre”,

Digef, Dicor, Instituto "Tzulutlan™ Policia Nacional Civil Las Charcas.

1.6 Vias de acceso: Calzada Aguilar Batres, Anillo Periférico,

Acceso San Cristébal, Acceso Las Charcas.
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2.
HISTORICA

2.1 Primeros Pobladores:
Marta Maritza Castafieda Secretaria

Luis Alfonso Jiménez Chang Subsecretario

2.2 Sucesos Histéricos Importantes:

v" Los sucesos mas relevantes de la Institucion son: El programa
Hogares Comunitarios constituye una estrategia de Gobierno
para contribuir al enfrentamiento de la pobreza es una
alternativa viable, no tradicional y de bajo costo que propicia la
participacion organizada de la comunidad u la coordinacion
interinstitucional para la atencién integral de la nifiez en
situacion de riesgo social. Es un conjunto de acciones
tendientes a prevenir y minimizar el problema de los nifios y

nifias de la calle.

v' El Gobierno de la Republica de Guatemala, emprende una
accion enfocada expresamente a la atencion de la poblacion

Adulta Mayor que vive en condiciones de pobreza extrema.

2.3 Personalidades Presentes y Pasadas:
e Personalidades del afio 2010
Marta Maritza Castaneda: Secretaria

Luis Alfonso Jiménez Chang: Subsecretario

Personalidades en la actualidad: Secretaria, Licenciada Silvia
Raquel Vielman De Le6n de Alcazar. Sub Secretaria de
Fortalecimiento, Apoyo Familiar y Comunitario: Licenciada
Dinora Elizabeth Ochoa Mazariegos. | Sub Secretaria de
Proteccion, Abrigo y Rehabilitacion Familiar: Licenciada Karla

Maldonado de Molina. | Sub Secretario de Reinsercion y
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Resocializacion de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal:
Licenciado Enrique Rafael Leal Sierra, Coordinadora del

Programa Medidas Socioeducativas Lic. Gina Ferrari.

3.
POLITICA

3.1

3.2

3.3

Gobierno Local:
Guatemala, tiene elecciones en un periodo de cuatro afios y el

actual es Gobierno del Presidente Otto Pérez Molina

Organizacion Administrativa:
Secretaria: Licenciada Silvia Raquel Vielman De Ledén de
Alcazar. Sub Secretaria de Fortalecimiento, Apoyo Familiar y
Comunitario: Licenciada: Dinora Elizabeth Ochoa Mazariegos. |
Sub Secretaria de Proteccion, Abrigo y Rehabilitacion Familiar:
Licenciada Karla Maldonado de Molina. | Sub Secretario de
Reinsercion y Resocializacion de Adolescentes en Conflicto con
la Ley Penal: Licenciado Enrique Rafael Leal Sierra,
Coordinadora del Programa Medidas Socioeducativas Lic. Gina

Ferrari.

Organizaciones Politicas

e Direcciones de Programas para la Reinsercibn vy

Resocializacion de Adolescentes en Conflicto con la Ley

Penal.

e Direcciones de Centros y Personal de Apoyo.
e Comision Nacional de la Nifiez y de la Adolescencia.
e Secretaria Ejecutiva de la Comisién; Coordinaciones.

e Coordinacién de Apoyo Multidisciplinario Coordinacién de

Apoyo Interinstitucional.
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3.4  Organizaciones civiles apoliticas

Familias Sustitutas

La iglesia

4. SOCIAL:

4.10cupacion de los habitantes:
de profesion y oficio
4.2Produccion y distribucién de productos:

Materia prima e industrias importantes del pais las cuales se

transportan via terrestre.

4.3 Agencias Educacionales:

Colegio "Mundo Alegre™, Instituto “Tzulutlan™ y Digef, y Digeex
4.4 Agencias de Salud y otros:

Sanatorio Novicentro y Hospital "Hermano Pedro”
4.5 Tipos de vivienda:

De tipo Urbano

4.6 Centros de recreacion:

INAJU y DIGEF

4.7 Transporte:

Trans-metro, Trans-surbano y transporte liviano.
4.8 Comunicaciones:

Teléfono celular, linea local. Internet, fax.

4.9 Grupos religiosos:
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Laicas

4.10 Composicion étnica:

multiétnica
Principales Factores que los Solucion que requieren los
problemas del originan los problemas problemas
sector
Falta de Ausencia de los Gestionar, en empresas
transporte adolecentes a sus privadas buses escolares

respectivas terapias.

para el traslado de los
jovenes en conflicto con la ley
penal para que asistan al
programa de Medidas

Socioeducativas.

Tramitar por medio de una
solicitud a las autoridades del
Ministerio de Gobernacion,
servicio de autobuses gratuito
para trasladar a los
adolescentes en conflicto con
la Ley Penal, de los Centros
de Prevencién para el
seguimiento del Programa de
Medidas Socioeducativas
ubicado en la Aguilar Batres

zona 11, ciudad.
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Il SECTOR INSTITUCION

AREA

INDICADORES

1. LOCALIZACION
GEOGRAFICA

1.1 Ubicacion:

Guatemala, ciudad

1.2Direccion:

32 calle 9-34 zona 11, Colonia “Las Charcas”
1.3 Vias de acceso:

Calzada Aguilar Batres, Anillo Periférico, Acceso San

Cristébal, Acceso Las Charcas.

2. LOCALIZACION
ADMINISTRATIVA

2.1 Tipo de institucion: Es una institucién, que se divide en
tres subsecretarias, y planifica y desarrolla programas
educativos y sociales a nivel nacional, para adolescentes, nifios

y padres de familia por eso se considera Socioeducativa.
2.2 Region:

Central

2.3Area:

Sur
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3. HISTORIA DE LA
INSTITUCION

3.1 Origen:

La Subsecretaria de obras sociales, fue creada con el objetivo
primordial de impulsar e implementar programas de caracter
social que beneficien a los nifios, nifias y adolecentes. Fue
fundada el 25 de enero de 2006 en la ciudad de Guatemala,
dependiente del presidente de la Republica. A finales del afio
2000, se integra el grupo de Trabajo Global por la infancia
(GTG), instancia conformada por representantes del Fondo
Naciones Unidas para la Infancia, Save the Children
Guatemala, Alianza Save the Children, Vision Mundial
Guatemala, Plan Internacional, Movimiento Social por los
Derechos de la Nifiez y la Juventud, Pastoral social del
Arzobispado de Guatemala, Coordinacion Institucional de
Promocion n por los Derechos de la Nifiez (CIPRODENI),
Centro de Accion Legal para los Derechos Humanos (CALDH),
Casa Alianza, Fundacion para la Juventud (FUNDAJU) vy la
Fundacién Castillo Cérdova, con el proposito de promover el
Movimiento Mundial a favor de la infancia y generar procesos
nacionales desocializacion, conocimiento y andlisis del
documento “Un Mundo apropiado para los nifios”, elaborado por
El Comité Preparatorio del Periodo Extraordinario de Sesiones
de la Asamblea General sobre la Infancia, el cual se realiz6 en
mayo de ese mismo afio. Asi mismo, el GTG promovié y apoyo
la participacion de delegados de organizaciones no
gubernamentales y de nifios y nifias en las sesiones
preparatorias de la Sesion Especial de Naciones Unidas a favor
de la Infancia.

[JEn mayo del 2001 se celebra un taller promovido por el
Movimiento Social por los Derechos de la Nifiez y la juventud,

en el cual participaron diversos sectores de la sociedad, los que
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elaboraron el documento propuesta de la Sociedad Civil, de un
plan de accion a favor de los Nifios, Nifias y Adolescentes
Guatemaltecos para el decenio 2002-2012. Paralelo a este
trabajo, las organizaciones Save the Children, (CEIPA),
FUNDAJU, CALDH, CIPRODENI.

4. EDIFICIO

4.1 Area Construida: Aproximadamente, tiene un &area de

construccion de 200 metros cuatros.

4.2 Area descubierta: Por su ubicacion 100 metros por 10

largo.

4.3 Estado de conservacion:

Medio.

4.4 Locales disponibles: Cuenta con 6 Oficinas.

4.5 Condiciones y usos: Son demasiado reducidos vy
construidos con material prefabricado lo cual imposibilita
construir otros niveles para la ampliacion del edificio, no es
adecuado para uso de oficina ya que por la falta de espacio es

imposible movilizarse dentro del area.

5. AMBIENTES Y
EQUIPAMIENTO

5.1 Salones especificos:

Un salon de usos multiples que se utiliza para capacitaciones,

conferencias y charlas motivacionales para el personal 6
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entidades que apoyan el programa.

5.2 Oficina: 9 mddulos pequefios que son utilizados como

oficinas.

5.3 Servicios sanitarios: Hay exclusivamente un servicio
sanitario para uso de todo el personal lo cual es insuficiente

para todo el personal que labora en dicha institucion.

5.4 Bodega:
Ninguna

5.5 salén multiusos:

Uno
Principales Factores que originan los Solucién gque requieren
problemas del problemas los problemas

sector

e Faltade = Elterreno para construir es Elaborar una propuesta
ambientes y muy reducido, y no pertenece | en donde sea factible, la
poco a la Subsecretaria. adquisicion de un terreno
espacio para mejora del personal
para el administrativo del
personal programa M.SE.
administrati
VO que
labora para
el programa
de M.SE.
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= Remodelacion de
infraestructura
para obtener el
mayor  beneficio

de espacio.

I SECTOR FINANZAS

AREA

INDICADORES

1. FUENTES DE
FINANCIAMIENTO

1.1Presupuesto de la Nacion:

e Ejecucién del presupuesto aprobado para cada afio fiscal,
al nivel de programas, subprogramas, grupos de gasto y
renglones;

e Programar, coordinar y formular el presupuesto anual de la
Subsecretaria y sus dependencias;

e Elaborar la programacion de los fondos privativos de
acuerdo a los lineamientos del Despacho Superior;

e Gestionar las transferencias, ampliaciones y otras
operaciones presupuestarias ante el Ministerio de
Finanzas Publicas;

e Llevar el inventario de los bienes de la Subsecretaria y sus
dependencias, asi como su control a través de las normas
y procedimientos legales.

e Controlar los fondos rotativos internos, la administracion
de caja chicha y llevar el movimiento de cuentas
bancarias;

e Rendir mensualmente el movimiento de ingresos vy

egresos, a través de a caja fiscal a la Contraloria General
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de Cuentas, para su fiscalizacion

2. COSTOS

2.1Salarios:
Segun especialidad del personal.

2.2 Materiales y Suministros:

Mobiliario, equipo de oficina y suministros.

2.3 Servicios Profesionales:
e Direcciébn del Programa de Proteccion y Abrigo para
Nifios, Nifias y Adolescentes.
e Amenazados o Violados en sus Derechos.
e Direcciones de Centros y Personal de Apoyo.

e Direccibn del Programa de Atencion a Nifiez vy

Adolescencia en Riesgo Social.

e Direcciones de Centros y personal de Apoyo.

3. CONTROL DE
FINANZAS

3.1Estado de Cuentas:
Se presenta cada afio el informe de gastos de proyectos.
3.2 Disponibilidad de Fondos:

Acoplada al presupuesto de la nacion segun el gobierno lo

crea conveniente
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3.3 Auditoria Interna y externa:

Llevar el inventario de los bienes de la Secretaria y sus
dependencias, asi como su control a través de las normas y

procedimientos legales.

Principales problemas Factores que los originan Solucién que

del sector los problemas requieren los
problemas
e Desconocimiento de = No se realizan Gestionar
la Ejecucion transferencias, ni algunas
presupuestaria. ampliaciones estrategias con

presupuestarias.

instituciones no
gubernamentales
para obtener
fondos de
subsidio.

Solicitar
transferencia
presupuestaria al
Estado para la
ampliacion del
Presupuesto de
la Secretaria de
Bienestar Social
de la Presidencia

de la Republica.
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IV SECTOR DE RECURSOS HUMANOS

AREAS

INDICADORES

1. PERSONAL
OPERATIVO

1.1 Total de Laborantes

1.2

1.3

1.4

15

1.6

Se tienen contratados dos guardias de seguridad en la entrada
del edificio, una sefiora encargada de los oficios domésticos,
trabajando un total de tres.

Personal que se incorpora anualmente
Por no contar con un presupuesto propio, es una persona por

afo la que se contrata segun la necesidad.

Personal que se retira anualmente

Se tiene conocimiento que solo que lo amerite se retira alguna

persona.

Antiguedad del personal

Segun las estadisticas el personal trabaja durante los cuatro

afios de gobierno.

Tipo de laborantes

Operativos

Asistencia del personal

de Lunes — Viernes
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1.7 Horario
De lunes a jueves de 8: 00 a 5: 00 y viernes de 8: 00 a 4: 00

1.8 Total de laborantes

Administrativamente se maneja un grupo de 35 personas, 8
pedagogos, 8 psicologos, 10 trabajadores sociales, 1 psiquiatra, 1

capellan, 5 asistentes.

1.9 Personal que se incorpora anualmente

Por lo general permanece el mismo personal los cuatro afios de

gobierno.

1.10 Personal que se retira anualmente

Esto es indefinido.

1.11 Antiguedad del personal

Casi siempre permanece el mismo, a no ser que dos veces
permanezca el mismo gobierno por lo que hablamos de una

contratacion de ocho afios.

1.12 Asistencia del personal

En jornadas matutina y vespertina

De Lunes a Viernes.
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1.13 Tipos de laborantes

Bajo el renglon 0 11, 022, y 021

1.14 Horario
El horario del programa de medidas socioeducativas es de 8:00
a 5:00 de lunes a jueves y los dias viernes de 8:00 a 4:00 de la

tarde.

2. USUARIOS 2.1 Usuarios

Adolescentes en conflicto con la ley penal.

2.2Comportamiento de usuarios
En conflicto, inusual en cuanto al comportamiento y conducta
varias veces agresiva entre grupos y pandillas que son de

diferentes zonas.

2.3Situacién Socioecondmica

La mayoria de estos adolescentes estan entre las edades de 13
a 17 afios y su situacion econémica es de extrema pobreza, falta

de educacion, una vivienda digna en donde puedan vivir.

3 PERSONAL 3.1Total de laborantes
DE SERVICIO

Dos agentes de servicio de seguridad, y una empleada

domestica que se encarga del aseo de las oficinas.

3.2Porcentaje del personal que se incorpora 0 se retira
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anualmente

Segun informacion requerida es indefinida

3.3Antiguedad del personal

Puede ser indefinida a no ser que el mismo gobierno vuelva

a ser elegido.

3.4Tipo de laborantes
Bajo el renglon 011, 022, 021

3.5Asistencia del Personal
En jornadas matutina y vespertina

De Lunes a Viernes.

Principales problemas Factores que los originan Solucién que
del sector los problemas requieren los
problemas
e Insuficiente * Presupuesto =  Ampliar el
personal insuficiente, falta de presupuesto para
administrativo y partidas la creacion de
poco recurso del presupuestarias 011y nuevas plazas,
personal operativo contratos 021, 022, y gestionar
029 para su nombramientos
contratacion. para el personal
administrativo y
operativo, que
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dirige la
Subsecretaria y el
Programa de
Medidas
Socioeducativas
para brindar una
mejor atencion a

los usuarios.

V SECTOR CURRICULO

AREA

INDICADORES

PLAN DE ESTUDIOS,
SERVICIOS

11

1.2

1.3

Niveles que atiende
A jovenes en conflicto con la ley penal, y a los diferentes
establecimientos del MINEDUC. Primaria, Basicos Yy

Bachillerato.

Areas que cubre

Se tiene una magnitud de cubrir el area urbanay rural a

nivel nacional.

Programas especiales

Talleres Ocupacionales como panaderia, reposteria,
belleza, mecéanica, programacion, cocina y charlas de
valores, en donde se ensefia el respeto, la conducta, el
comparferismo, el autoestima, compartir, superacion, y

como integrarse a la sociedad.
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1.4 Actividades Curriculares

Se cuenta con una primaria acelerada, basicos y
bachillerato, también educacion para adultos y educacion a

distancia.

2. HORARIO
INSTITUCIONAL

2.1

Flexible, durante la mafana, tarde o noche.

2.2

2.3

2.4

2.5

Tipo de horario

Manera de elaborar el horario

Si es en la jornada matutinaes de 7: 30 a 12 :30
Si fuera en la vespertina de 13: 00 a 17: 00 horas. Y por la
noche de 6 :00 a 10: 00 pm. En programas especiales no

entra el horario nocturno.

Horas de atencidén a usuarios

Este corresponde de atencion a jovenes y usuarios de 8:
00 a 17: 00 horas. A excepcion del dia viernes que el
horario termina a las 16: 00 horas.

Horario de actividades normales
Se manejan de igual manera de ocho horas am. y cinco

pm. Y el viernes de ocho am. A dieciséis horas pm.

Horario de actividades especiales
El dia martes se imparten charlas motivacionales a los
adolescentes en conflicto con la ley penal. Y los dias

jueves Escuela para los padres de los adolescentes

157



atendidos por el programa de medidas socioeducativas.

2.6 Tipo de Jornada
Matutina y vespertina

Es para la atencion de las citas que se tienen programadas
con los usuarios para la integracion de los adolescentes en
conflicto con la ley penal solicitando el apoyo del programa
de medidas socioeducativas.

2.7 Materias y materiales utilizados
3.MATERIAL
DIDACTICO
MATERIAS PRIMAS

Curriculo Nacional Base,
Matematicas, Sociales, Fisica, Contabilidad, Historia,
Idioma Esparfiol.

2.8 Fuentes de obtencién de materiales

Segun partidas presupuestarias asignadas a Educacion.

4.METODOS 3.6 Metodologia Utilizada
TECNICAS Y

PROCEDIMIENTOS Métodos y técnicas y 100% constructivista, realidad y

practica.

3.7Planeamiento

Cuadros Prim, Escuela para adultos, Bachillerato y basicos
por madurez, programas planificados y desarrollados por
las instituciones como Digeex que lo realiza en cualquier
mes del afio, y es anual.

3.8Capacitacion

Talleres de desarrollo educativo para la reinsercion de los

adolescentes en conflicto con la ley penal y que
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pertenecen al programa de medidas socioeducativas, que
comprenden la elaboracién de guias para el conocimiento

de habilidades y técnicas de aprendizaje, por ejemplo

panaderia,

informéatica

mecanica,

incluyendo materiales costos vy
Importante la oportunidad de un negocio digno y propio.

corte y

confeccion, belleza,

lo mas

Principales problemas del sector

Factores que los
originan los

problemas

Soluciéon que
requieren los

problemas

No existen guias de orientacion
para los profesionales, ni talleres
técnicos practicos ocupacionales,
tampoco manuales que orienten a
los adolescentes en valores y
charlas para los padres de familia y
grupos sociales que lo ameriten de
parte del programa de medidas

socioeducativas.

No hay elaboracién y
disefio de guias,
manuales, material
didactico, ni
planificacion de
programas de
orientacion
pedagogica,
psicoldgica, médica y
trabajo social en
donde se solicite la
aportacion de
materiales
Educativos para el
aprendizaje del
adolescente en
conflicto con la ley
penal que atiende el
programa de

medidas

Elaborar un manual
educativo para la
formacion de Valores,
Confeccionar Guias
Pedagdgicas
Ocupacionales
utilizando el C.N.B.
Para EL Programa que
maneja la
Subsecretaria de
Reinsercion y
Resocializacion de
adolescentes en
Conflicto con la Ley
Penal para el
desarrollo de la
ensefanza
aprendizaje que
atiende el Programa de
Medidas
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socioeducativas.

Socioeducativas.

Gestionar recursos
para la elaboracion y
ejecucion del material
didactico en empresas
no gubernamentales
gue se relacionen con
el Ministerio de

Educacion.

VI SECTOR ADMINISTRATIVO

AREA

INDICADORES

1. PLANEAMIENTO

1.1 Tipo de planes

Plan operativo anual

1.2 Elementos de los planes

Objetivos, actividades, presupuesto asignado

1.3 Base delos planes

Tiempo de ejecucion, politicas de estado vy

programas de gobierno.

2. ORGANIZACION

2.1Niveles Jerarquicos:

Secretaria, Subsecretaria, Director.

Organigrama- Atras
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ORGANIGRAMA:

Un organigrama es la representacion gréfica de la
estructura de una empresa u organizacion. Representa las
estructuras departamentales y, en algunos casos, las
personas que las dirigen, hacen un esquema sobre las

relaciones jerarquicas y competenciales.

La estructura organizacional de la Secretaria de Bienestar
Social es de tipo lineal.

Cuenta con tres subsecretarias:

1. Subsecretaria de Fortalecimiento y Apoyo Familiar y
Comunitario (FAFC),

2. Subsecretaria de Proteccién, Abrigo y rehabilitacion
Familiar.

3. Subsecretaria de Reinsercion de Adolescentes en
conflicto con la Ley Penal; Segun el estudio realizado el
Centro de Capacitacion Ocupacional (CCO) pertenece al
programa de atencion especial y ocupacional nifio, nifio y

adolecente en conflicto con la Ley Penal.

3. COORDINACION | 3.1 Informativos Internos

Cartelera:
Se cuenta con una cartelera institucional en donde se

publican diferentes avisos.

Afiches: para su divulgacion e informacién de los

beneficios que brinda la institucion.
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3.2 Formulario parala comunicacion escrita
Se realizan diferentes documentos para
informacion dentro y fuera de la institucion como los
siguientes Oficios, circulares, memos, conocimientos,
actas, permisos, convocatorias, llamadas de atencion,

informes, etc.

3.3 Tipo de Comunicacion
Generalmente utilizamos la oral ya que es la mejor
manera de comunicarnos, pero también se utiliza la

escrita en documentos como los antes mencionados.

3.4 Reuniones Técnicas del personal
Si se realizan los dias lunes los Funcionarios, martes y

jueves Mesa Técnica, viernes Directores.

3.5 Reuniones de reprogramacion
Se realizan con todos los coordinadores de unidad,
para la evaluacion de las actividades ejecutadas.

4. CONTROL 4.2 Normas de control

En el programa de medidas socioeducativas se lleva
el control, la ejecucidn, la evaluacién y supervision de

todas las actividades realizadas.

4.3 Registros de asistencia
Se cuenta con un reloj digital electrénico colocado en
la entrada del lado derecho, todo el personal debe de
marcar su entrada y salida.

4.4 Evaluacion del personal
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Se realizan procesos de evaluacion del desempefio
del personal de manera mensual entregando un
informe al jefe inmediato para documentarlo en su

archivo personal.

4.5 Inventario de actividades realizadas
Se realizan reuniones mensualmente con los
directores y coordinadores para llevar un mejor control
de las actividades ya realizadas y las que faltan por

ejecutar.

4.6 Actualizacion de inventarios fisicos
Se realiza un inventario anual para evaluar el estado
del mobiliario y equipo que es utilizado por el personal

de la institucion.

4.7 Elaboracion de expedientes administrativos
Elaboraciébn de expedientes diarios, para darle
seguimiento a las diferentes gestiones que se deben

realizar segun sea el caso.

5. SUPERVISION

5.1 Mecanismos de supervision

La institucion utiliza diferentes técnicas para la

evaluacion y supervision del personal contratado que
realiza diferentes funciones.
5.2 Periodicidad de Supervisiones
Continua.
5.3 Personal Encargado
Esta a cargo de Directores y Coordinadores de
los diferentes programas.

5.4Tipos de Supervision
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El utilizado por esta institucion es el de observacion y en

algunas ocasiones se utiliza cuestionario.

Principales
problemas del
sector

Factores que los originan

los problemas

Solucién que
requieren los

problemas

Falta de mobiliario y
equipo adecuado en
el area administrativa
yausencia de
personal

administrativo y

Deterioro Equipo obsoleto
Recursos econémicos
insuficientes, falta de

presupuesto.

Realizar y girar
solicitudes a las
diferentes instituciones
para que sean donados
mobiliario y equipo

actualizado para un

operativo. mejor servicio de
atencion a los usuarios.
Gestionar la ampliacion
de partida
presupuestaria para la
contratacién de
personal.
VIl SECTOR DE RELACIONES
AREA INDICADORES

1. INSTITUCION
USUARIOS

1.1 Estado/ Forma de atencidn alos usuarios

El programa de Medidas Socioeducativas es
ilimitado en atencion adolescente y padres de

familia, en el momento de ingreso con entrevistas
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de seguimiento.

1.2 Intercambios Deportivos
No se pueden promover ya que sSoOn grupos

antagonicos y su situacion legal no lo permite.

1.3 Actividades Sociales

Se realizan convivios, especialmente el de fin de
afo navidad y afio nuevo dia de la madre, dia del

padre, dia del nifio.

1.4 Actividades Culturales

No hay participacion por ser grupos en conflicto

1.5 Actividades Académicas

Talleres ocupacionales con Educacion formal.

2. INSTITUCION CON
OTRAS INSTITUCIONES

2.1 Cooperacién

Conalfa, institucién internacional, Diggex, Mineduc.

2.2 Culturales
Unién Europea
2.3 Sociales

Alianza con la sociedad biblica.

165



3. INSTITUCION CON | 3.1Con Agencias Locales y Nacionales
LA COMUNIDAD

Instituto de estudios comparados.

3.2 Asociaciones Locales
Direccion del Centro de Capacitacién Ocupacional

Direccion de Progedis

Digeex, Icea.
Principales problemas | Factores que los originan los Solucién que
del sector problemas requieren los

problemas

Escasa participacion en | Mala conducta del adolescente | Implementar espacios

actividades deportivas, y grupos antagonicos. No hay de convivencia entre
académicas, culturales y | acceso a instalaciones los centros de
sociales con los deportivas para adolescentes prevencion del sector

adolescentes en conflicto | con conflictos que requieran de |y de iguales

con la Ley Penal. una seguridad méaxima. condiciones.
Establecer
comunicacion con la
direccion del Instituto
Nacional de la
Juventud o Digef
para programar

algunas actividades
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VIII SECTOR FILOSOFICO, POLITICO, LEGAL

AREA INDICADORES

1. FILOSOFIA DE LA 1.1 Principios
INSTITUCION

Es importante resaltar que durante todo el proceso de
disefio, ejecucion, formulacion y revision de esta Politica, se
tomaron en cuenta principios filoséficos politicos y éticos
gue han servido de fundamento para garantizar una mayor
eficacia en el cumplimiento de los objetivos, metas y
acciones estratégicas establecidas en la misma.

Estos principios rectores constituyen los ejes transversales
gue deben prevalecer en la definicion del Plan de Accién y
ser tomados en cuenta en la ejecucién de cada una de las
acciones estratégicas establecidas en los diferentes niveles
de la Politica, encaminados a lograr el efectivo cumplimiento

de los derechos de la nifez.

1.2 Vision

Ser una institucion de atencion integral, que brinda servicios
de calidad y de desarrollo humano a los adolescentes en
conflicto con la ley penal, y que busca alcanzar su plena
reinsercion y resocializacion a la sociedad.

1.3 Mision

Reinsertar y Resocializar a los Adolecentes en Conflicto con
la Ley penal de Guatemala, mediante el desarrollo e
implementacion de Politicas, Planes, Programas y Acciones
con la participacion de los diversos sectores e instituciones
del Estado.
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2. POLITICAS DE LA 2.1 Politicas:

INSTITUCION
Politica publica.

La Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y la Adolescencia,
Decreto Legislativo No. 27-2003, aprobada el 04 de Junio
del 2003 y en vigencia a partir del 19 de Julio del 2003, es
un instrumento juridico de integracion familiar y promocién
social. Promover, coordinar y fiscalizar la ejecucion de las
politicas de Proteccion integral de la nifiez y la adolescencia
obtener recursos para su funcionamiento. Divulgar los
derechos de la nifiez y la adolescencia, su situacion, asi
como las politicas que se formulen. Otras establecidas en el
marco de la legislacion nacional e internacional congruentes
con la proteccion integral de la nifiez y la adolescencia.2

Las Politicas de Proteccidn Integral se entenderan como

el conjunto de acciones formuladas por el Estado y la
sociedad para garantizar a la nifiez y adolescencia el pleno
goce de sus derechos y libertades.3 Segun lo establece la
Ley, las Politicas de Proteccion Integral de la Nifiez y
Adolescencia son las siguientes: Politicas Sociales

Béasicas: garantizan a todos los nifios, nifias y adolescentes
el pleno goce de sus derechos. Politicas de Asistencia
Social: garantizan a los nifios, nifias y adolescentes en
situaciones de extrema pobreza o en estado de emergencia,
el derecho a un nivel de vida adecuado, a traveés de
programas de apoyo y asistencia a la familia. Politicas de
Proteccion Especial: garantizan a los niflos, nifias y
adolescentes Amenazados o violados en sus derechos su
recuperacion fisica, psicolégica y moral. Politicas de
Garantias: garantizan a los nifios, niflas y adolescentes

sujetos a procedimientos judiciales o administrativos, las
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garantias procesales minimas. 4 El Plan _de Accién

Nacional de esta Politica Publica incluye acciones

estratégicas vinculantes con otras politicas publicas

formuladas por el Estado, como lo son: la Politica

Nacional de Promocién y Desarrollo de las Mujeres

Guatemaltecas y su Plan de Equidad de Oportunidades,
2001-2006; la Estrategia de Reduccion de la Pobreza, del
2001; la Politica de Desarrollo Social y Poblacién, del 2002;
el Plan Nacional de Atencion Integral a los y las
Adolescentes; el Plan Nacional para la Erradicacion del
Trabajo Infantii y Proteccion de la Adolescencia
Trabajadora; el Plan Nacional contra la Explotacién Sexual
Comercial de la Niflez y Adolescencia y el Plan Nacional de
Proteccién de la Nifiez de la Calle. Con esta Politica Publica
de Proteccién Integral y el Plan de Accion Nacional de la
Nifiez y Adolescencia, el Estado de Guatemala: Gobierno y
Sociedad Civil, se plantean hacer de Guatemala una
sociedad que piensa y actla en funcion del bienestar de su
nifiez y adolescencia. Para ello se hace necesario poner a
la nifiez y adolescencia y sus derechos, en el centro de la
planificacion y de reinversion social; disefiar e implementar
acciones estratégicas que permitan dentro del periodo de
ejecucion de esta Politica Publica ysu Plan de Accién,
sumar, coordinar y enfocar los mayores esfuerzos y
recursos que permitan superar: el hambre, la desnutricion y
mortalidad infantil; la explotacion econdmica de la nifiez y
adolescencia; el maltrato, abuso y violencia intra-familiar; la
discriminacion de las nifias y de la nifiez indigena; la baja
calidad y cobertura de la educacion; la baja calidad y

cobertura de los servicios de salud;

2 Articulo 80, Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y
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Adolescencia.

3 Articulo 81, idem.

4 Articulo 82, idem. Promover, coordinar y fiscalizar la
ejecucion de las politicas de proteccion integral de la nifiez y
la adolescencia. Obtener recursos para su funcionamiento..
Divulgar los derechos de la nifiez y la adolescencia, su
situacion, asi como las politicas que se formulen. Otras
establecidas en el marco de la legislaciéon nacional e
internacional congruentes con la proteccion integral de la

nifiez y la adolescencia.
2.1 Objetivos:

1. Garantizar los servicios con calidad, atencion integral
y especializada a los adolescentes en conflicto con

la ley penal.

2. Fortalecer la coordinacion interinstitucional para los
procesos de reinversion y resocializacion de los
adolescentes en conflicto con la ley penal que

garantice la preservacion y reunificacion familiar.

3. Monitorear el seguimiento y evaluacién de las
psicoterapias que se brindan a los adolescentes en

conflicto con la ley penal.

4. Incrementar la cobertura de atencién a nivel de la
Republica de Guatemala a los adolescentes en

conflicto con la ley penal.
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2. ASPECTOS
LEGALES

3.1 Personeria Juridica

Juzgados de Instancia de Paz, de la Nifez vy

Adolescencia, control de ejecuciéon y medidas.
3.2 Marco Legal

Constitucion de la republica de Guatemala, Ley de
Proteccion Integral de la Nifiez y adolescencia y su reforma,

Ley de Educacion, Ley de Servicio Civil.

Articulo 202 de la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala. Tiene como marco referencial la Ley y la
Politica de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia,
se hace necesario el fortalecimiento de la institucionalidad a

favor de las nifias y los menores de 6 afios.
3.3 Reglamentos internos

Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescentes y su

reforma.

Principales problemas del
sector

Factores que los originan
los problemas

Solucién que
requieren los

problemas

Desconocimiento de los
del,
publico en general de las

usuarios Yy sector

funciones del programa de
Medidas

impartidas por el Programa

Socioeducativas,

de Medidas Socioeducativas

Falta de divulgacién, vy

promocién a nivel nacional.

Elaboracion de una
campainia publicitaria a

nivel nacional.

Capacitar a las
autoridades del

Ministerio de
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para

los adolescentes en

conflicto con la Ley Penal.

Educacién a Nivel
Nacional para el
conocimiento y
ejecucion que realiza
el programa de
Medidas
Socioeducativas con
adolescentes en
conflicto con la ley
penal que dirige la
Subsecretaria de
Reinsercion y

Socializacion.
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DIAGNOSTICO INSTITUCIONAL

Para determinar cuales son los problemas que enfrenta el Programa de Medidas
Socioeducativas de reinsercidon y resocializacion de adolescentes en conflicto con la
ley penal, y para poder cumplir con la vision y mision de la Subsecretaria de
reinsercion y resocializacion; se realizé un diagndstico institucional, para lo cual se
utilizé la Matriz F.O.D.A, y poder determinar las Fortalezas, Oportunidades,
Debilidades y Amenazas a través del anadlisis de cada uno de estos aspectos se
utilizaron estrategias para convertir las Debilidades en Fortalezas y las Amenazas en
Oportunidades, utilizando la técnica de observacion participativa y no participativa,
recopilando amplia informacion.

F.O.D.A.
Fortalezas. Debilidades.
1. Poca ventilacion en los
1. Visitas domiciliares a los ambientes.
adolescentes en conflicto con la
Ley Penal. 2. Espacio inadecuado para la

atencion de los y las

. Sistema de

registro de los
adolescentes que ingresan al
Programa de Medidas
Socioeducativas y sus avances.

Personal Profesional.

Perfil del equipo, de acuerdo a
las funciones de su cargo.

Programas de capacitacion a los

trabajadores en las nuevas
tecnologias.
. Alianzas estratégicas con

proveedores extranjeros.

. Carece de un

adolescentes.

Poco personal para el Proceso
de acompafiamiento.

Sistema de
Registro de informacién vy

seguimiento.

El area de Pedagogia no posee
guias de acuerdo a las
necesidades educativas de los y
las adolescentes.

. Seguimiento de los temas a

impartir en las reuniones
individuales y grupales.

. Guias pedagogicas para impartir

los cursos de capacitacion.
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Oportunidades

Amenazas

1. Apoyo familiar.

2. Reuniones grupales de los
Adolescentes.

3. Escuela de orientacion para Padres.

4. Centros de Capacitacion y Formacion
Integral.

5. Aportes realizadas por el equipo
Profesional.

6. Desarrollo de nuevas tecnologias.

7. Ampliacion de la cobertura en toda la
Republica.

1. Ubicacibn geografica de la
Subsecretaria de Bienestar Social de la
Presidencia.

2. Los adolescentes  presentan
resistencia al cambio, poco interés en la
participacion y proceso de reinsercion
Social.

3. Problemas socioeconémicos en el
nucleo familiar, extrema pobreza.

4. Pandillas juveniles.

5. EI NO desarrollo de programas
especificos que permitan la
intervencion, y realizacion personalizada
de la conducta de jovenes fuera del
nucleo familiar y social.
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DIAGNOSTICO INSTITUCIONAL

Para determinar cudles son los problemas que enfrenta la Subsecretaria de

Reinsercion y Resocializacion de adolescentes en conflicto con la Ley Penal y asi

mismo para poder cumplir con la vision y mision se realizé un diagndstico institucional,

para el cual se utilizd6 la Matriz

F.O.D.A, para determinar las Fortalezas,

Oportunidades, Debilidades y Amenazas a través del analisis de cada uno de estos

aspectos se utilizaron estrategias para convertir las Debilidades en Fortalezas y las

Amenazas en Oportunidades, utilizando la técnica de observacion participativa y no

participativa, recopilando amplia informacion.

F.O.D.A.

Fortalezas.

Debilidades.

1. Visitas domiciliares a los adolescentes en
conflicto con la Ley Penal.

2. Sistema de registro de los adolescentes
gue ingresan al Programa de Medidas
Socioeducativas y sus avances.

3. Personal Profesional.

4. Perfil del equipo, de acuerdo a las
funciones de su cargo.

5. Programas de capacitacion a los
trabajadores en las nuevas tecnologias.

6. Alianzas estratégicas con proveedores
extranjeros.

7. Cuenta con un Sistema de Registro de
informacion y seguimiento.

8. Seguimiento de los temas a impatrtir en las
reuniones individuales y grupales.

8. Poca ventilacion en los ambientes.

9. Poco personal técnico para el
Proceso de acompafamiento.

10.Falta de Guias pedagdgicas para
impartir los cursos de capacitacion.

11.Falta de transporte para dirigirse a
la Subsecretaria de Reinsercion y
Resocializacion de adolescentes en
conflicto con la Ley Penal.

12.Falta de ambientes para el personal
de la Subsecretaria de Reinsercion
y Resocializacion de adolescentes
en conflicto con la Ley Penal.
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Oportunidades

Amenazas

1. Apoyo familiar.

2. Reuniones grupales de los
Adolescentes.

3. Escuela de orientacion para Padres.

4. Centros de Capacitacion y Formacion
Integral.

5. Aportes realizadas por el equipo
Profesional.

6. Desarrollo de nuevas tecnologias.

7. Ampliacion de la cobertura en toda la
Republica.

1. Mala ubicacion geogréfica de la
Subsecretaria de Bienestar Social de la
Presidencia.

2. Inseguridad a los alrededores de
Subsecretaria de Reinsercion y
Resocializacion de adolescentes en
conflicto con la Ley Penal.

3. Los adolescentes presentan
resistencia al cambio, poco interés en la
participacion y proceso de reinsercion
Social.

3. Problemas socioeconémicos en el
nucleo familiar.

4. Pandillas juveniles.

5. Mala conducta en los adolescentes
en conflicto con la Ley Penal.
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Analisis del F.O.D.A.

Debilidades a Fortalezas.

El ambiente de la Subsecretaria debe ser agradable para todos los trabajadores
de la Subsecretaria de Reinsercion y Resocializacion de adolescentes en

conflicto con la Ley Penal brindandolo agradable.

La labor de los profesionales del Programa de Medidas Socioeducativas es
brindar las herramientas necesarias para visualizar un proyecto de vida para los
adolescentes durante el cumplimiento de la sancion impuesta por Juez
competente; pero dicha labor se ve limitada debido a que el ndmero de

adolescentes infractores supera el numero de profesionales.

La elaboracion de guias y manuales sera una herramienta facilitadora .para los
profesionales pedagogos para el aprendizaje de los jovenes, y que a la vez les
permitira un cambio en su vida personal para integrarse a la vida social y poder

tener un trabajo digno, honrado y honesto que le permita un futuro mejor.

La falta de transporte directo a las instalaciones a la Subsecretaria es una
debilidad que se a manejado a nivel profesional, ya que se es muy dificil que el
personal gque no cuenta con carro propio tenga que caminar hacia nuestras
instalaciones un minimo de cinco a seis cuadras desde la parada del
transmetro, por lo cual se ve la necesidad de implementar un servicio de

transporte publico para nuestro personal.

El Desarrollo de ambientes y servicios se debe fundamentar en la creacién y la
disposicion de todos los elementos que propicien un ambiente adecuado para
los trabajadores de la Subsecretaria de Reinsercion y Resocializacion de
adolescentes en conflicto con la Ley Penal, lo cual afecta la atencién y

disposicion de los trabajadores.
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Amenazas a Oportunidades

1. El inmueble que se utiliza como sede de la Subsecretaria de Reinsercion y
Resocializacion de adolescentes en conflicto con la Ley Penal, deben reunir
condiciones apropiadas para el desarrollo de la labor de cada uno de los
trabajadores tanto en el area salud manteniendo un ambiente agradable
empleando la policromia de colores, alegres, relajantes, musica y un area de

naturaleza

2. El Lugar donde se encuentra ubicada la Subsecretaria de Reinsercién y
Resocializacion de adolescentes en conflicto con la Ley Penal es una zona muy

solitaria por lo cual es muy peligroso que las personas transiten por el mismo.

3. .Los adolescentes presentan resistencia al cambio, poco interés en la
participacion y proceso de reinsercion; la motivacion a cambiar tiene que ser
generada en el y no ser impuesta, se deben identificar y movilizar los objetivos
de cambio del adolescente y posibilitarlos a la preparacion de cambio la
interaccion interpersonal entre éste y el profesional a cargo, deben proporcionar
a los adolescentes las herramientas con un soporte metodoldgico para
despertar el interés; como actividades culturales, artisticas, deportivas y
recreativas que promuevan una cultura de paz y de valores morales. El trabajo
en equipo y multidisciplinario, (trabajadores sociales psicélogos, y pedagogos),
convergen en un trabajo conjunto donde todos asumen el rol La dinamica del
programa implica el ingreso y egreso permanente de de educadores sociales.

Es un trabajo coherente con unidad de criterio y convergencia de esfuerzos.

4. Existe una serie de pandillas juveniles que se observan a los alrededores del
area de la Subsecretaria y que se es necesario que debido a esto no puedan
tener acceso a nuestro plantel por lo tanto se no es necesario q todo el que

desee entrar debe identificarse.

178


http://www.monografias.com/trabajos15/medio-ambiente-venezuela/medio-ambiente-venezuela.shtml
http://www.monografias.com/trabajos5/colarq/colarq.shtml
http://www.monografias.com/trabajos10/tequip/tequip.shtml
http://www.monografias.com/trabajos10/tequip/tequip.shtml

5. Mala conducta en los adolescentes en conflicto con la Ley Penal debido a la

falta de valores morales en su vida diaria y como Institucibn nos preocupa

salvar y hacerles consciencia a nuestros adolescentes que pueden llegar a

formar parte digna de su sociedad.

En base al F.O.D.A y la priorizaciones de los problemas, se pudo

deducir que los principales son los siguientes:

Problemas

Soluciones

Datos no actualizados.

No tener basqueda tecnologica.
Desorden de expedientes.

No hay Informacion grafica del avance
de los casos.

Ingreso de Registro de Informacion de
los adolescentes que son
sancionados por la ley

Falta de material pedagdgico para
reforzar los valores en los
adolescentes.

No se cuenta con herramientas
educativas para los profesionales.

Manuales sobre la importancia de los
Valores, Charlas. Capacitaciones.

No cuentan con material
pedagdgico.

Los adolescentes podrian suspender
sus estudios por falta de transporte y
recurso economico.

Trabajo extenso para los pedagogos
sin material de apoyo.

Textos, Material Educativo de apoyo
para los Profesionales Guias,
Manuales, material Didactico y
Pedagdgico.

Gestionar creacion de becas.

Girar solicitudes de buses a
dependencias del estado.

No participan padres de familia con
adolescentes en las reuniones por
parte del programa.

Organizar la participacién de padres
de familia e hijos, para que asistan a
las reuniones y capacitaciones que
realiza el programa de medidas
socioeducativas de la Subsecretaria
Social de la Presidencia.
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Analisis del F.O.D.A.
Debilidades a Fortalezas.

6. EIl Desarrollo de ambientes de aprendizaje se debe fundamentar en la creacion
y la disposicion de todos los elementos que propicien un ambiente adecuado
para el aprendizaje; los Programas de Medidas Socioeducativas se encuentra
limitados en espacio y ventilacion; lo cual afecta la atencion y disposicion de
los adolescentes asi como dificulta el trabajo pedagogico de los profesionales.

7. Las instalaciones del Programa de Medidas Socioeducativas deben contar con
la infraestructura y espacios en donde se desarrollen todas las interacciones
entre personas y profesionales del proceso de aprendizaje.

8. La labor de los profesionales del Programa de Medidas Socioeducativas es
brindar las herramientas necesarias para visualizar un proyecto de vida para los
adolescentes durante el cumplimiento de la sancion impuesta por Juez
competente; pero dicha labor se ve limitada debido a que el niumero de
adolescentes infractores supera el nUmero de profesionales.

9. Entre sus archivos se pueden encontrar documentos: entrevistas,
Investigaciones de campo, visitas domiciliarias, busqueda y obtencion de
recursos, supervisiones, apertura de expedientes, elaboracion de informes,
organizacién y ejecucion de reuniones familiares y grupales, atencion al publico
especificamente a padres de familia, referencias de casos, recoleccion de
informes psicosociales de cada caso, ordenamiento, seguimiento y entrega
directamente a los juzgados penales informes de progreso de jovenes en
proceso de reinsercion social.

10.Adolescentes por disposicion de la justicia, que para la realizacion de
evaluaciones se determinaran en base a criterios, definir, procesos en cuenta
para la recaudacibn de los datos, para el Programa de Medidas
Socioeducativas contar con un Sistema de Registro de informacion que
permitira una planificacion para la atencion de los jovenes en conflicto con la ley
penal.

11. Los adolescentes que se atienden en el programa de Medidas
socioeducativas segun evaluaciones cuentan con un perfil muy bajo en lo que
se refiere a educacion, ya que el indice de pobreza extrema no les permite
desenvolverse en ese medio por lo que facilmente caen en conflictos, los
pedagogos deberan facilitar y crear estrategias que faciliten la ensefianza y
aprendizaje por medio de guias y manuales didacticos formativos y educativos.

180



12.La elaboracion de guias y manuales sera una herramienta facilitadora .para los
profesionales pedagogos para el aprendizaje de los jovenes, y que a la vez les
permitira un cambio en su vida personal para integrarse a la vida social y poder
tener un trabajo digno, honrado y honesto que le permita un futuro mejor.

13.El Programa de Medidas Socioeducativas planifica y ejecuta cursos de
capacitacion a los adolescentes tanto del programa como de medidas
socioeducativas, sin embargo no se cuenta con la elaboraciéon de guias
pedagdgicas que permitan un mejor desarrollo did4actico y metodoldgico para
los adolescentes en conflicto con la ley penal se hace necesaria la elaboracion
de guias y manuales pedagdgicos educativos.

Amenazas a Oportunidades

6. Los inmuebles que utilizan como sedes del Programa de Medidas
Socioeducativas deben reunir condiciones apropiadas para el desarrollo de la
labor pedagdgica, social y de salud manteniendo un ambiente agradable de tipo
familiar. Se debe emplear la policromia de colores, alegres, relajantes, musica y
un area de naturaleza

7. Los adolescentes presentan resistencia al cambio, poco interés en la
participacion y proceso de reinsercion; la motivacion a cambiar tiene que ser
generada en el y no ser impuesta, se deben identificar y movilizar los objetivos
de cambio del adolescente y posibilitarlos a la preparacion de cambio la
interaccion interpersonal entre éste y el profesional a cargo, deben proporcionar
a los adolescentes las herramientas con un soporte metodologico para
despertar el interés; como actividades culturales, artisticas, deportivas vy
recreativas que promuevan una cultura de paz y de valores morales. El trabajo
en equipo y multidisciplinario, (trabajadores sociales psicélogos, y pedagogos),
convergen en un trabajo conjunto donde todos asumen el rol La dinamica del
programa implica el ingreso y egreso permanente de de educadores sociales.
Es un trabajo coherente con unidad de criterio y convergencia de esfuerzos.

8. El desarrollo de programas especificos, que permitan la intervencién
personalizada de la conducta y la reincidencia de determinados delitos que, por
ser sus caracteristicas concretas, se diferencias del resto.
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En base al F.O.D.A y la priorizaciones de los problemas, se pudo
deducir que los principales son los siguientes:

Problemas

Soluciones

1. Datos no actualizados.
2. No tener busqueda tecnolégica.
3. Desorden de expedientes.

4. No hay Informacién grafica del avance
de los casos.

Ingreso de Registro de Informacion de
los adolescentes que son sancionados
por la ley.

5. Falta de material pedagdgico para
reforzar los valores en los adolescentes.

6.No se cuenta con herramientas
educativas para los profesionales.

Manuales sobre la importancia de los
Valores, Charlas. Capacitaciones.

7. No cuentan con material pedagogico.

8. Los adolescentes podrian suspender
sus estudios por falta de transporte y
recurso economico.

9. Trabajo extenso para los pedagogos
sin material de apoyo.

Textos, Material Educativo de apoyo
para los Profesionales Guias,
Manuales, material Didactico y
Pedagdgico.

Gestionar creacion de becas.

Girar solicitudes de buses a
dependencias del estado.

10. No participan padres de familia con
adolescentes en las reuniones por parte
del programa.

Organizar la participacion de padres de
familia e hijos, para que asistan a las
reuniones y capacitaciones que realiza
el programa de medidas
socioeducativas de la Subsecretaria
Social de la Presidencia.
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Apéndice 4

Instrumentos de Investigacion

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMON. EDUCATIVA
E.P.S. PROGRAMA DE MEDIDAS SOCIOEDUCATIVAS

ENTREVISTA DIRIGIDA AL DIRECTOR DEL PROGRAMA DE MEDIDAS
SOCIOEDUCATIVAS
DE LA SUBSECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA

LUGAR FECHA

1. ¢ A quiénes esta dirigido el Programa de Medidas Socioeducativas?

2. ¢,Cual es la funcién del Programa de Medidas Socioeducativas?

3. ¢ Cuéles son las metas del Programa?

4. ¢ Qué tipos de medidas socioeducativas implementan en el Programa?
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5. ¢ Qué procedimientos se realizan para que los adolecentes asistan al Programa de
Medidas Socioeducativas?

6. ¢ Qué piensa usted sobre la implementacion de Talleres Ocupacionales?

7. ¢Qué Talleres Ocupacionales le guitaria que se implementara en el Programa de

Medidas Socioeducativas?
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMON. EDUCATIVA
E.P.S. PROGRAMA DE MEDIDAS SOCIOEDUCATIVAS

ENTREVISTA DIRIGIDA AL COORDINADOR DEL DEPARTAMENTO DE
PEDAGOGIA DEL PROGRAMA DE MEDIDAS SOCIOEDUCATIVAS

LUGAR FECHA

1. ¢ Cual es el perfil de los adolescentes atendido?

2. ¢ Con cuantos Centros especializados cuentan?

3. ¢, Se le brindan charlas motivacionales a los adolescentes?
Sl NO

¢,Con qué frecuencia?
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4. Si se diera la oportunidad de presentar un proyecto de talleres ocupacionales para
que los adolescentes tenga oportunidad de ingresar al campo laboral ¢ Apoyaria usted
el proyecto?

Sl NO

¢Por qué?

5. ¢Durante su internamiento qué atencion Profesional se les brindan a los

adolecentes?
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMON. EDUCATIVA
E.P.S. PROGRAMA DE MEDIDAS SOCIOEDUCATIVAS

ENTREVISTA DIRIGIDA AL INSTRUCTOR DEL AREA TECNOLOGICA DE LOS

TALLERES OCUPACIONALES

LUGAR FECHA

1. ¢Entre qué edades oscilan los adolecentes que estan privados de libertad?

2. ¢,Cual es el grado de escolaridad de los estudiantes?

3. ¢ Cuél es el nimero de adolecentes que internan regularmente?

4. ¢ Cuenta la institucion con docentes que impartan educacion a los adolecentes?

5. ¢ Apoyaria usted un nuevo proyecto de talleres ocupacionales?

6. ¢ Qué cursos cree usted que le llaman la atencion a los adolecentes?
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMON. EDUCATIVA
E.P.S. PROGRAMA DE MEDIDAS SOCIOEDUCATIVAS

ENCUESTA DIRIGIDA A ADOLECENTES EN REINSERCION Y SOCIALIZACION

INSTRUCCIONES: Responda a los siguiente
1. La edad en que te encuentras esta entre:

12 a 14 afos 15a 17 afos
2. Sexo Femenino Masculino
3. ¢ Crees que necesitas ayuda para decidir a qué dedicaras cuando cumplas el
tiempo de sancién?

SI NO

4. ¢ Por qué crees que no sabes a qué te dedicaras en tu futuro? Subraya una
respuesta.

a) No tienes claro lo que quieres para tu futuro.

b) Inseguridad en ti mismo

c) No existe un programa ocupacional

5. ¢ Sabes que el Programa de Medidas Socioeducativas cuenta ayuda profesional
que puede ayudarte a descubrir el oficio que te gustaria?

SI NO

6. Si tuvieras la oportunidad de elegir entre los siguientes Talleres Ocupacionales
¢, Cual elegirias?

a) Computacionb) Belleza c) Cocina d) Panaderia

e) Mecanica f) Motivacion y Valores
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Apéndice 5
Instrumentos de evaluacion
Proceso de Evaluacién del Diagnostico

Lista de Cotejo

Producto: Diagnéstico Institucional de la Subsecretaria de reinsercion y resocializacion
Responsable: Yanis Angelica Velasquez Argueta

Dirigida al Director de la Subsecretaria de Reinsercidn y resocializacion

No. Indicadores SI | NO
1 Se elaboré un plan de diagnadstico. X

2 Se alcanzaron los objetivos propuestos durante esta etapa. X

3 Se realizaron las actividades previstas en el diagndstico. X

4

Se utilizaron los instrumentos necesarios para obtener la informacién. | X

5 Existié alguna dificultad para realizar el diagnéstico X
6 Se consultaron diferentes fuentes de informacion X
7 Se realizaron las actividades de acuerdo al cronograma X
8 Se identificaron las carencias o necesidades X
9 Se realizé una lista de analisis de problemas X
10 | Se dio una propuesta viable y factible X

Interpretacion: Analizando los resultados obtenidos en la lista de cotejo se deduce
gue la realizacion del diagnostico fue logrado, ya que se alcanzaron los objetivos

propuestos
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Evaluacion del Perfil

Lista de Cotejo

Producto: Perfil del proyecto.

Lugar: Guatemala, ciudad capital
Responsable:Yanis Angelica Velasquez Argueta
Dirigida al Director del Programa de medidas socioeducativas para adolescentes en

conflicto con laley penal.

No. Indicadores SI | NO
1 Se definié el titulo del proyecto X
2 El nombre del proyecto indica claramente hacia quien va dirigido X
3 El nombre del proyecto indica claramente donde se va a ejecutar el X
proyecto

4 Se alcanzaron los objetivos del proyecto X
5 Se verificaron las metas propuestas X
6 Se definieron los beneficiarios directos e indirectos X
7 Se realizaron las actividades de acuerdo al cronograma X
8 Se identifico las fuentes de financiamiento X
9 Se describio el presupuesto a ejecutar X
10 | Se incluyeron los materiales y suministros necesarios X
11 | Se elaboraron los instrumentos técnicos necesarios para la

recopilacion de la informacion
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Interpretacion: De acuerdo a los resultados obtenidos de la lista de cotejo se

establece que el perfil del proyecto fue logrado, pues se alcanzaron los objetivos

propuestos en dicha fase.

Evaluacion de ejecucion del proyecto

Lista de Cotejo

Producto: Ejecucion del proyecto.
Lugar: Guatemala, ciudad capital.
Responsable:Yanis Angelica Velasquez Argueta

Dirigida al Director de la Subsecretaria de Reinsercién y resocializacién

Dirigida a los Instructores de los Talles ocupacionales.

No. Indicadores SI | NO
1 Se describen en el cronograma las actividades a realizar X
2 Se cumplié con las fechas establecidas en el cronograma X
3 El tiempo definido del desarrollo de las actividades fue suficiente
X

4 Se tuvo disponibilidad de recursos tecnoldgicos para el desarrollo

del taller. X
5 Se alcanzaron las metas propuestas X

Interpretacion: De acuerdo a los resultados obtenidos de la lista de cotejo se deduce

gue la ejecucion del proyecto alcanzo el propésito establecido.
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Evaluacion final

Lista de Cotejo

Producto: Evaluacion final

Lugar: Guatemala, ciudad capital

Responsable:Yanis Angelica Velasquez Argueta

Dirigida a las autoridades del Programa de Medidas socioeducativas.

No. Indicadores SI | NO

1 Considera que el proyecto resolvio una de las necesidades de la X
institucion

2 El proyecto que se realizo fue de beneficio para la comunidad X
educativa

3 El proyecto reune las condiciones de seguridad para lo que fue X
disefiado

4 Considera que el Taller de capacitacion para el personal docente y X
administrativo de la institucidon sobre la implementacién de la guia
didactica de computacion, contribuir4 a mejorar la ensefianza
aprendizaje en el &rea de computacion

5 El proyecto ejecutado en la institucion contribuy6 a fortalecer la X

educacion
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMON. EDUCATIVA
E.P.S. PROGRAMA DE MEDIDAS SOCIOEDUCATIVA

FICHA DE OBSERVACION PARA REALIZAR EL DIAGNOSTICO DEL PROGRAMA

DE MEDIDAS SOCIOEDUCATIVAS.

No. Aspectos. Si | No

1 | Laubicacion de la infraestructura del Programa de

Medidas Socioeducativas, esta accesible para los

adolescentes en conflicto con la ley penal. X
2 | El edificio es adecuado para la cantidad de adolescentes

que visitan el programa. X
3 | Cuenta con un salon especial para atender a los

adolescentes.
4 | Las oficinas para los trabajadores son amplias.
5 | Lailuminacién del edificio es suficiente. X
6 | Cuentan con buena ventilacion. X
7 | El edificio tiene piso. X
8 | El techo esta en buen estado. X
9 | Cuentan con suficiente recursos materiales X
10 | Cuentan con suficiente equipo técnico X
11 | Hay servicio sanitario X
12 | Hay servicio de agua potable X
13 | Cuentan con servicio eléctrico X
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Apéndice 6
Otros documentos

PRESENTACION DE MATERIAL DE APOYO PARA LA
CAPACITACION, DIRIGIDA A LOS INTRUCTORES DE LOS CENTROS
DE PREVENCION DE LOS ADOLESCENTES.

GUIA PEDAGOGICA DE
COMPUTACION
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OBJETIVO GENERAL

» Desarrollar habilidades y destrezas para la
ejecucion de una computadora, uso y manejo
adecuado del sistema operativo
proporcionando las herramientas y conceptos
en el area de la informatica aplicando las
competencias del CNB.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

~ Aprender a utilizar el teclado, el raton y las
herramientas de almacenamiento corrientes
(Ilaves USB, discos externos,...)

~ Manejar los elementos basicos de un sistema
operativo: caracteristicas y funciones, manejo de
carpetas, accesos directos, procesadores de
texto,

presentaciones digitales e Internet.

~ Familiarizar al usuario con los programas mas
comunes ( Word, Excel, PowerPoint, Internet
Explorer y Outlook).
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Presentacion Tematica

CAPITULO I ORIGEN DE LA COMPUTADORA
CAPITULO I PARTES DE LA COMPUTADORA
CAPITULO Il SOFTWARE DE SISTEMAS
CAPITULO IV WORD

CAPITULO V EXCEL

CAPITULO VI POWERPOINT

= Incluye Ejercicios que el adolescente debe realizar para
completar el proceso de aprendizaje.

QUE ES UNA COMPUTADORA?

Es una maquina
electrénica que recibe
y procesa datos para
convertirlos en
informacion util.
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PARTES DE LA COMPUTADORA

» Hardware.

Es el equipo que se puede ver y tocar en la
computadora. Monitor, gabinete, teclado,
raton, bocinas, joystick, escaner, MODEM
reguladores de voltaje.

Esta formado por los elementos fisicos que
constituyen una computadora, los cuales
realizan las siguientes actividades: entrada,

procesamiento, salida y almacenamiento de la
informacion.

» Software.

Es el conjunto de programas que se encargan
de controlar y dirigir el trabajo de la
computadora, el software del sistema
operativo hace posible que de manera
ordenada los recursos de la computadora.
Como el microprocesador, la memoria y los
dispositivos de entrada y salida de funciones.
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Hardware Software

WINDOWS

» Es un sistema operativo con interfaz grafica
para computadoras personales cuyo
propietario es la empresa Microsoft.
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Microsoft Office Word

» Es un procesador de texto creado por
Microsoft, y actualmente integrado en la suite
ofimatica Microsoft Office.

Microsoft Office Excel

» Es un programa de hoja de calculo y es
utilizado normalmente en tareas financieras y
contables. Al igual que Microsoft Word, posee
un mercado dominante.
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Microsoft Office PowerPoint

~ Es un popular programa de presentaciones
para Windows y Mac Es usado para crear
diapositivas compuestas de texto, graficos,
peliculas y otros objetos.
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CAPACITACION A LOS INSTRUCTORES DE LOS TALLERES OCUPACIONALES
DEL PROGRAMA DE MEDIDAS SOCIOEDUCATIVAS DE LA SUBSECRETARIA
DE REINSERCION Y RESOCIALIZACION DE LA PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA DE GUATEMALA

La presente imagen fue
tomada a los instructores y
adolescentes que asisten a
la capacitacion del curso de

informatica

El docente en
una clase
interactiva con
los adolescentes
en el laboratorio
de computacién

52 Imagen tomada por la epesista tomada el 6 de agosto 2013
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La presente fotografia
fue tomada después de la
capacitacion a los
Instructores. De derecha
a izquierda: el Instructor
de  Computacién, la
Epesista, la Instructora
de Belleza, El Director de

Programa de Talleres

BE. ' 3 Ocupacionales Integrales
53 Imagen tomada por la epesista tomada el 6 de agosto 2013

del Programa de

ABIOYRL T

El docente en una clase
magistral en el
laboratorio de
computacion con los
adolescentes.

54 Imagen tomada por la epesista tomada el 6 de agosto 2013
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMON. EDUCATIVA
E.P.S. PROGRAMA DE MEDIDAS SOCIOEDUCATIVAS

ENTREVISTA DIRIGIDA AL DIRECTOR DEL PROGRAMA DE MEDIDAS
SOCIOEDUCATIVAS
DE LA SUBSECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA

LUGAR FECHA

1. ¢ A quiénes esté dirigido el Programa de Medidas Socioeducativas?

2. ¢,Cual es la funcién del Programa de Medidas Socioeducativas?

3. ¢ Cuales son las metas del Programa?

4. ¢ Qué tipos de medidas socioeducativas implementan en el Programa?

5. ¢ Qué procedimientos se realizan para que los adolecentes asistan al Programa de

Medidas Socioeducativas?
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6. ¢, Qué piensa usted sobre la implementacion de Talleres Ocupacionales?

7. ¢Qué Talleres Ocupacionales le guitaria que se implementara en el Programa de
Medidas Socioeducativas?
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMON. EDUCATIVA
E.P.S. PROGRAMA DE MEDIDAS SOCIOEDUCATIVAS

ENTREVISTA DIRIGIDA AL COORDINADOR DEL DEPARTAMENTO DE
PEDAGOGIA DEL PROGRAMA DE MEDIDAS SOCIOEDUCATIVAS

LUGAR FECHA

1. ¢ Cual es el perfil de los adolescentes atendido?

2. ¢ Con cuantos Centros especializados cuentan?

3. ¢, Se le brindan charlas motivacionales a los adolescentes?
Sl NO

¢,Con qué frecuencia?
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4. Si se diera la oportunidad de presentar un proyecto de talleres ocupacionales para
que los adolescentes tenga oportunidad de ingresar al campo laboral ¢ Apoyaria usted
el proyecto?

Sl NO

¢Por qué?

5. ¢Durante su internamiento qué atencion Profesional se les brindan a los

adolecentes?
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMON. EDUCATIVA
E.P.S. PROGRAMA DE MEDIDAS SOCIOEDUCATIVAS

ENTREVISTA DIRIGIDA AL DIRECTOR DEL CENTRO DE PRIVACION

LUGAR FECHA

1. ¢Entre qué edades oscilan los adolecentes que estan privados de libertad?

2. ¢ Cudl es el grado de escolaridad de los estudiantes?

3. ¢ Cudl es el numero de adolecentes que internan regularmente?

4. ¢ Cuenta la institucion con docentes que impartan educacién a los adolecentes?

5. ¢ Apoyaria usted un nuevo proyecto de talleres ocupacionales?

6. ¢ Qué cursos cree usted que le llaman la atencion a los adolecentes?
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMON. EDUCATIVA
E.P.S. PROGRAMA DE MEDIDAS SOCIOEDUCATIVAS

ENCUESTA DIRIGIDA A ADOLECENTES EN REINSERCION Y SOCIALIZACION

Nombre del Centro de Privacion

1. La edad en que te encuentras esta entre:

12 a 14 afos 15a 17 afos
2. Sexo Femenino Masculino
3. ¢ Crees que necesitas ayuda para decidir a qué dedicaras cuando cumplas el
tiempo de sancién?

SI NO

4. ¢ Por qué crees que no sabes a qué te dedicaras en tu futuro? Subraya una
respuesta.

d) No tienes claro lo que quieres para tu futuro.

e) Inseguridad en ti mismo

f) No existe un programa ocupacional

5. ¢ Sabes que el Programa de Medidas Socioeducativas cuenta ayuda profesional
que puede ayudarte a descubrir el oficio que te gustaria?

SI NO

6. Si tuvieras la oportunidad de elegir entre los siguientes Talleres Ocupacionales
¢, Cual elegirias?

a) Computacionb) Belleza c) Cocina d) Panaderia

e) Mecanica f) Motivacion y Valores

208



DE ENCUESTA DIRIGIDA A LOS ADOLESCENTES

DEL PROGRAMA DE MEDIDAS SOCIOEDUCATIVAS

Para poder realizar esta Guia Pedagogica, se tomd en cuenta el criterio y las necesidades

de los adolescentes. De acuerdo con los resultados de las encuestas se realizd la

tabulacion correspondiente y se graficaron de la siguiente manera:

TABULACION DE ENCUESTA

1. ¢La edad en que te encuentras esta entre?:

De 12 a 19 afnos

19

De 15 a 17 afos

31

1. La edad en que te encuentras esta entre:

0% 0%
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2. Sexo

Femenino

10

Masculino

40

2. sexo

0%

0%

3. ¢ Crees que necesitas ayuda para decidir a qué te dedicaras cuando cumplas el

tiempo de sancién?

Si

No

42

3. ¢Crees que necesitas ayuda para decidir a qué te
dedicaras cuando cumplas el tiempo de sanci6on?

09
6%

(o]
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¢ Por qué crees que no sabes a qué te dedicaras en tu futuro? Subraya una
respuesta.

a) No tienes claro lo que quieres para tu futurob) Inseguridad en ti mismo

c) No existe un programa ocupacional

Respuesta a) 10 Respuesta b) 10 Respuesta c)

30

4. ;Por qué crees que no sabes a qué te dedicaréds en

tu futuro?

a) No tienes claro
lo que quieres
para tu futuro

20%

0%

5. ¢ Sabes que el Programa de Medidas Socioeducativas cuenta ayuda profesional

gue puede ayudarte a descubrir el oficio que te gustaria?-

Si 20 No

30

5. ¢Sabes que el Programa de Medidas
socioeducativas cuenta con ayuda profesional que
puede ayudarte a descubrir el oficio que te gustaria?

0% 0%
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6. Si tuvieras la oportunidad de elegir entre los siguientes Talleres Ocupacionales

¢, Cudl elegirias?

a) Computacion

b) Belleza

c) Cocina

d) Panaderia

e) Mecénica automotriz

f) Motivacion con Valore

f)

6. Si tuvieras la oportunidad de elgir entre los siguientes

Talleres Ocupacionales. ¢ Cual elegirias?

Motivaciéon con
Valores
4%
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Proceso de Evaluacién del Diagnostico

Lista de Cotejo

Producto: Diagnéstico Institucional de la Subsecretaria de Reinsercion y Resocializacion
Lugar: Guatemala, ciudad capital

Responsable: Yanis Angelica Velasquez Argueta

Dirigida al Director de la Subsecretaria de Reinserciéon y resocializacion

No. Indicadores SI | NO
1 Se elabor6 un plan de diagnéstico. X

2 Se alcanzaron los objetivos propuestos durante esta etapa. X

3 Se realizaron las actividades previstas en el diagndéstico. X

4

Se utilizaron los instrumentos necesarios para obtener la informacién. | X

5 Existio alguna dificultad para realizar el diagnéstico X
6 Se consultaron diferentes fuentes de informacion X
7 Se realizaron las actividades de acuerdo al cronograma X
8 Se identificaron las carencias o necesidades X
9 Se realizé una lista de analisis de problemas X
10 | Se dio una propuesta viable y factible X

Interpretacion: Analizando los resultados obtenidos en la lista de cotejo se deduce
gue la realizacion del diagnostico fue logrado, ya que se alcanzaron los objetivos

propuestos.
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Evaluacion del Perfil

Lista de Cotejo

Producto: Perfil del proyecto.

Lugar: Guatemala, ciudad capital
Responsable:Yanis Angelica Velasquez Argueta
Dirigida al Director del Programa de medidas socioeducativas para adolescentes en

conflicto con laley penal.

No. Indicadores SI | NO
1 Se definié el titulo del proyecto X
2 El nombre del proyecto indica claramente hacia quien va dirigido el X
proyecto
3 El nombre del proyecto indica claramente donde se va a ejecutar el X
proyecto
4 Se alcanzaron los objetivos del proyecto X
5 Se verificaron las metas propuestas X
6 Se definieron los beneficiarios directos e indirectos X
7 Se realizaron las actividades de acuerdo al cronograma X
8 Se identifico las fuentes de financiamiento X
9 Se describio el presupuesto a ejecutar X
10 | Se incluyeron los materiales y suministros necesarios X
11 | Se elaboraron los instrumentos técnicos necesarios para la

recopilacion de la informacion
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Evaluacion de ejecucion del proyecto

Lista de Cotejo

Producto: Ejecucion del proyecto.
Lugar: Guatemala, ciudad capital.
Responsable:Yanis Angelica Velasquez Argueta

Dirigida al Director de la Subsecretaria de Reinsercién y resocializacién

Dirigida a los Instructores de los Talles ocupacionales.

No. Indicadores SI | NO
1 Se describen en el cronograma las actividades a realizar X

Se cumplié con las fechas establecidas en el cronograma X
3 El tiempo definido del desarrollo de las actividades fue suficiente

X

4 Se tuvo disponibilidad de recursos tecnoldgicos para el desarrollo

del taller. X
5 Se alcanzaron las metas propuestas X

Interpretacion: De acuerdo a los resultados obtenidos de la lista de cotejo se deduce

gue la ejecucion del proyecto alcanzo el propdsito establecido.
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Evaluacion final

Lista de Cotejo

Producto: Evaluacion final

Lugar: Guatemala, ciudad capital

Responsable:Yanis Angelica Velasquez Argueta

Dirigida a las autoridades del Programa de Medidas socioeducativas.

No. Indicadores SI | NO

1 Considera que el proyecto resolvio una de las necesidades de la X
institucion

2 El proyecto que se realizo fue de beneficio para la comunidad X
educativa

3 El proyecto reune las condiciones de seguridad para lo que fue X
disefiado

4 Considera que el Taller de capacitacion para el personal docente y X
administrativo de la institucidon sobre la implementacién de la guia
didactica de computacion, contribuir4 a mejorar la ensefianza
aprendizaje en el area de computacién

5 El proyecto ejecutado en la institucién contribuy6 a fortalecer la X

educacion
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMON. EDUCATIVA
E.P.S. PROGRAMA DE MEDIDAS SOCIOEDUCATIVA

FICHA DE OBSERVACION PARA REALIZAR EL DIAGNOSTICO DEL PROGRAMA

DE MEDIDAS SOCIOEDUCATIVAS.

No. Aspectos. Si | No

1 | Laubicacion de la infraestructura del Programa de

Medidas Socioeducativas, esta accesible para los

adolescentes en conflicto con la ley penal. X
2 | El edificio es adecuado para la cantidad de adolescentes

que visitan el programa. X
3 | Cuenta con un salon especial para atender a los

adolescentes.
4 | Las oficinas para los trabajadores son amplias.
5 | Lailuminacién del edificio es suficiente. X
6 | Cuentan con buena ventilacion. X
7 | El edificio tiene piso. X
8 | El techo esta en buen estado. X
9 | Cuentan con suficiente recursos materiales X
10 | Cuentan con suficiente equipo técnico X
11 | Hay servicio sanitario X
12 | Hay servicio de agua potable X
13 | Cuentan con servicio eléctrico X
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En ésta imagen se presenta la entrega del producto final del proyecto social
educativo disefiado por la Epesista Yanis Angelica Veldsquez Argueta de la
Carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa Facultad de
Humanidades, Universidad de San Carlos de Guatemala. Con orgullo
representamos a nuestra facultad porque el proyecto fue un éxito ya que no
solamente se qued6 como apoyo a los Talleres Ocupacionales, sino también a
nivel Nacional se institucionalizé para la superaciéon de los adolescentes en
conflicto con la Ley Penal de todo el pais.

De derecha a izquierda: El Director de la Subsecretaria de Reinsercion y
Resocializacién, la Directora de la Secretaria de Bienestar Social de la
Presidencia, Epesistas de Humanidades, La Coordinadora de Pedagogia del
Programa de Medidas Socioeducativas Gina Ferrari y el Director del Programa

de Medidas Socioeducativas.>*

55 magen tomada por la coordinadora de Comunicacién
De la Secretaria de BienestarSocial el 03 de marzo 2014
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56 Imagen tomada por la coordinadora de Comunicacion
De la Secretaria de BienestarSocial el 03 de marzo 2014
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USAC *

%" J TRICENTENARIA R e o - ;
2o e o s Vaiconsidad de San Canlas de Guatemata
Facubtad de Funanidades
Guatemala, 24 de julio de 2013
Sefor

Licenciado Enrique Rafael Leal Sierra
Subsecretario de la Subsecretaria de Reincidencia y Resocializacion
Presente

Estimado Licenciado Leal

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 solucion de los problemas educativos a nivel nacional, realiza el
Ejercicio Profesional Supervisado -EPS-, con las estudiantes de la carrera de
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa.
Dicho proyecto consta de cuatro fases. Diagnostico Institucional, Perfil del
Proyecto, Ejecucion del Proyecto y ja Evaluacion del mismo. El proyecto consisig
en dejar un producto Educativo a la Institucién que dignamente dirige, esperando
contar con su apoyo , para bienestar de la juventud Guatemaiteca.

Por lo anterior, solicito autorice el Ejercicio Profesional Supervisado a las

estudiantes:
« Angélica Yesenia Rodriguez, /@/722)
o Amanda Leticia Ruiz Ramirez, e
« Yanis Angélica Velasquez Argueta, CEL
o Lady Lizzi Mufoz Pineda, T
« Ana Lissette Gutiérrez.
Deferentemente,
“ID 'Y ENSENAD A TODOS”
Educacisn Superive, Incbugeate ¢ Proyectiva 2 2N
Edificio 8-4, ciudad universitaria zona 12 \0
Teléfonos: 2418 \O

2418 8000 ext. 85301-85302 Fax: 85320
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DRI Yisersidad de San Cartes de Guatemala
Facubltad de Humanidades

Guatemala, 7 Febrero 2013

Licenciado (8)

CARLOS ALBERTO GRANADOS PGSADAS
Asasor (a) de Tesis 0 EPS

Facultad de Humanidades

Atentamente se le informa que ha sido nombrado{a) como ASESOR(A) que
debera orientar y dictaminar sobre el trabajo de ( ) tesis © EPS (x) que ejecutarad
el (la) estudiante

YANIS ANGELICA VELASQUEZ ARGUETA

Previo a optar al grado de Licenciado (a) en Pedagogia y Administraciéon Educativa

Licdd-fdria Teresa Gatica ecaida
Departamento Extension

C.C expediente
Archivo.

Educacidn Supeviox, Incluyente y Proyectiva
Edificio S-4, ciudad universitaria zona 1z
Teléfonos: 2418 8601 24188602 241886240

2418 8000 ext. 33301-85302 Fax. 83320
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