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INTRODUCCION

El presente Ejercicio Profesional Supervisado-EPS-, es el resultado de las
demandas hechas en la autoevaluacion del SICEVAES, y parte fundamental para
optar al grado de Licenciatura en Bibliotecologia.

Su propésito es, que la Escuela de Bibliotecologia de la Facultad de Humanidades
cuente con una herramienta util para la organizacion de la informacion de los
estudiantes y egresados. Y de esa manera incrementar y facilitar el uso paulatino
de tecnologias de la informacion en su manejo. Este Informe se elaboré conforme a
los requisitos solicitados en el Manual de Propedéutica para el Ejercicio Profesional
Supervisado, 2009.

El Proyecto ejecutado y desarrollado en esta ocasion lleva por titulo “Manejo y
control de expedientes estudiantiles mediante la utilizacion de una base de
datos en la Escuela de Bibliotecologia”, el cual esta organizado en cuatro
capitulos, con los cuales se pretende mostrar al lector paso a paso su desarrollo y

ejecucion.



CAPITULO |
DIAGNOSTICO INSTITUCIONAL

1.1 Datos generales de la institucién
1.1.1. Nombre de la institucién

Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

1.1.2 Tipo de institucion

Académica

1.1.3 Ubicacioén geografica
Ubicada en el Edificio S-4, dentro del Campus Central de la Universidad de San Carlos

de Guatemala, Ciudad Universitaria zona 12.

1.1.4 Vision

La Facultad de Humanidades pretende ser la entidad rectora de la formacién de
profesionales humanistas, con base cientifica, y tecnoldgica de acuerdo con el momento
socioecondmico, cultural, geopolitico y educativo, con impacto en las politicas de

desarrollo nacional, regional e internacional. (Facultad de Humanidades, 2006, p. 2)

1.1.5 Mision
Es la unidad académica de la Universidad de San Carlos de Guatemala, especializada

en la formacion de profesionales con la excelencia académica en las distintas areas de
las humanidades, que incidan en la solucion de los problemas de la realidad nacional.

(Facultad de Humanidades, 2006, p. 2)



1.1.6.

Politica

Manual de Organizacion y funciones. Facultad de Humanidades (Aprobado
por Junta Directiva el 27 de junio de 2006; Punto duodécimo, del Acta 19-
2006 de fecha 27 de junio de 2006).

Normativo del Ejercicio Profesional Supervisado —EPS- de la Facultad de
Humanidades. (Acuerdo de Junta Directiva Facultad de Humanidades,
Punto Séptimo Acta 25-2006 Sesion Extraordinaria del 8 de agosto de
2006).

Reglamento de Tesis, Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad
de Humanidades (Acta 01/96 de la Sesion de Junta Directiva del 15 de
enero de 1995)

Guia para la elaboracién de Proyecto de Tesis, Universidad de San Carlos
de Guatemala, Facultad de Humanidades (Comision de Evaluacién de
Proyectos de Tesis, 2003).

Normativo de evaluacion de promocién del estudiante de la Facultad de
Humanidades (Aprobado por Junta Directiva segun Punto 33°. Acta 26/2005
de fecha celebrada 27/9/2005).

Normativo de la Escuela de Vacaciones de la Facultad de Humanidades
(mayo 2006). Reglamento del personal académico fuera de carreray CSU
aprueba modificaciones del ECUPA Escuela de Bibliotecologia. (Facultad

de Humanidades , 2006, p. 2)



1.1.7. Objetivos

De acuerdo al Estatuto que rige a la Facultad de Humanidades, sus objetivos son:

a.

Integrar el pensamiento universitario, mediante una vision conjunta y
universal de los problemas del hombre y del mundo.

Investigar en los campos de las disciplinas filosoficas, historicas, literarias,
pedagdgicas, psicoldgicas, linglistica y en los que con ellas guardan
afinidad y analogia.

Ensefiar las ramas del saber humano enunciadas en el inciso anterior, en
los grados y conforme a los planes que adelante se enuncian.

Preparar vy titular a los Profesores de Segunda Ensefianza (Ensefianza
Secundaria) tanto en las Ciencias Culturales como en las Ciencias
Naturales y en las artes. Para este proposito, debe colaborar
estrechamente con las demas facultades que integran la Universidad de
San Carlos de Guatemala, asi como las académicas, conservatorios e
institutos que ofrecen ensefanzas especializadas.

Dar en forma directa a los universitarios y en forma indirecta a todos los
interesados en las cuestiones intelectuales, una base de cultura general y
de conocimiento sistematicos del medio nacional, que les es indispensable
para llenar eficazmente su cometido en la vida de la comunidad.

Crear una amplia y generosa conciencia social en el conglomerado
universitario, a fin de articular la funcion de la universidad y de sus

estudiantes y egresados con las altas finalidades de la colectividad.



g. Realizar las labores de extension cultural que son necesarias, para
mantener vinculada a la universidad con los problemas y con las realidades
nacionales.

h. Coordinar sus actividades con bibliotecas, museos, academias,
conservatorios y con todas aquellas instituciones que puedan cooperar a la
conservacion, al estudio, a la difusiébn y al avance del arte y de las

disciplinas humanisticas. (Facultad de Humanidades ,1992 , pp.5-6)

1.1.8. Metas

En la Memoria de Labores de la Facultad de Humanidades de la Universidad de San

Carlos de Guatemala se detallan las metas siguientes:

e Formar profesionales para que sean de beneficio en una sociedad econdémica
activa.
e Preparar en un alto nivel académico a los estudiantes dentro del proceso

enseflanza-aprendizaje.
e Fomentar la interacciéon de los estudiantes para con la sociedad. (Facultad de

Humanidades , 2006, pp.6-7)

1.1.9. Estructura Organizacional
La Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala, esta
organizada administrativamente y académicamente de acuerdo al Manual de

Organizacion y Funciones el cual detalla lo siguiente:

La Facultad de Humanidades es el organo rector encargado de la educacion
superior. Para su mejor funcionamiento y de conformidad con las leyes y los
estatutos de la Universidad de San Carlos de Guatemala, estd conformada en

primera instancia con:



e Junta Directiva

Integrada por el Decano quien la preside, el (Ia) Secretario (a) Académico (a) y
cinco vocales de los cuales dos son profesores titulares, un profesional

representante del Colegio de Humanidades y dos estudiantes.

Todas las vocalias son electas para un periodo de cuatro afos, exceptuando las

estudiantiles que son anuales.
e Decanato

Es la instancia ejecutiva de la Facultad de Humanidades ejercida por el Decano
(Profesor Titular 11-X), quién la representa en actos administrativos y académicos
nacionales e internacionales. Es electo tanto por estudiantes como por profesores
titulares, para un periodo de cuatro afios prorrogable, con base en el Estatuto

Universitario, parte Académica.

Del Decanato dependen todas las demas instancias asi: Consejo de Directores,
ente asesor del Decanato que reune a los directores de los nueve departamentos:
Arte, Bibliotecologia, Extensién, Filosofia, Letras, Pedagogia, Post-grado,

Relaciones Publicas y Departamento de Investigacion Humanistica.
e Unidad de planificacion

También ente asesor del Decanato, en el area especifica del curriculo, proyectos,
planificacion, investigacion, programacion, capacitacion, asesoramiento etc.
Coordinado por un profesor (a) Titular [I-X, asistido por un disefiador (a) de
curriculo (profesor (a) Titular 1I-X) y un investigador (a) de curriculo (profesor (a)

Titular 11-X).



La Secretaria Académica (profesor (a) Titular II-X), funge como secretaria de la
Junta Directiva quien la elige a propuesta de una terna representada por el

Decano para un periodo de cuatro afios prorrogable.
Funciones especificas por cada departamento:
e Control Académico

Oficina en donde se lleva récord de las asignaturas aprobadas y reprobadas por
estudiantes y, archivo de actas por materia; para su desempefio, la coordina un
auxiliar de Control Académico |, ademas cuenta con otros auxiliares de Control

Académico |, asi como Secretaria 1y Oficinista Il.
e Oficina de asuntos estudiantiles

A cargo de un profesor (a) titular (I1I-X), quien se desempefia como orientador (a)

estudiantil para primer ingreso y reingreso a la facultad.
e Biblioteca

A cargo de Auxiliares | y Il, brindan atencion a estudiantes, profesionales y publico
en general en materia de documentacion en jornadas matutina, vespertina,

nocturna y fin de semana.
e Audiovisuales

Oficina bajo la responsabilidad de un técnico que provee de equipo educativo a los

profesores (as).



e Secretaria adjunta

Es en quien recae el logro de la coordinacién, ejecucion y control de actividades
administrativas, principalmente la elaboracion y ejecucion del presupuesto anual de

la Facultad.

Entre sus dependencias estan:

e Recepcidn e informacion

Atendida por Oficinista Il, quienes brindan explicacion a las personas que se los
demande respecto al quehacer de la Facultad de Humanidades; ademas, reciben

y tramitan todo tipo de documentacion.

e Tesoreria

Unidad que atiende a proveedores y acreedores en materia econdmica: también,

lleva control de la relacién laboral de todo trabajador.

Entre su personal cuenta con un Tesorero (a) lll, varios auxiliares de Tesoreria I,

o lll y, con el Guardalmacén |.
e Impresion

Instancia que reproduce el offset o fotocopiadora, material de apoyo a la docencia,
a las autoridades y demas personal administrativo. Son responsables de ello,

operadores (as) de equipo de reproduccion de materiales I y Il.



Archivo

Aqui se ubican por instancia, fecha y alfabéticamente, la correspondencia y
expedientes que fueron resueltos o evacuados. Trabaja en é€l, un encargado (a) de

archivo.
Vigilancia
Grupo de los (las) Agentes de Vigilancia | y I, quienes laboran 24 por 24, para

salvaguardar la integridad fisica de los y las trabajadoras y estudiantes, asi como la

infraestructura y equipo del edificio S-4.
Servicio

Comprende el grupo de trabajadores encargados de servicios y auxiliares de
servicio, efectdan la limpieza, pintura y reparacion de las instalaciones fisicas de la

Facultad de Humanidades.

Adicionalmente, se cuenta con un mensajero (a) |, responsable de la recepcion y

distribucion de correspondencia interna y externa de la facultad.

La Facultad de Humanidades, académicamente esta organizada en departamentos

asi:
Arte
Bibliotecologia
Extension
Filosofia

Letras



Pedagogia
Postgrado
Departamento de Investigaciones Humanistica.

Cada uno responde a alguna de las especialidades en las cuales se imparten
diversas carreras, a nivel intermedio como lo son el técnico a los profesorados; a
nivel de grado las licenciaturas y a nivel de post grado las Maestrias y el

Doctorado.

Cada Departamento esta a cargo de un Director (a) designado por Junta Directiva,
a propuesta del Decano, para un periodo de cuatro afios. (Facultad de

Humanidades, 2006, pp.4-6)



1.1.10 Organigrama

Figura 1
Organigrama Facultad de Humanidades. Universidad de San Carlos de Guatemala.
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Figura 1. El Organigrama General de la Facultad de Humanidades, fue modificado en
punto DECIMO SEXTO, de acta 26-2011, de fecha 27 de octubre de 2011, por Junta
Directiva de la Faculta de Humanidades de la Universidad de Guatemala. Fuente:
Archivo de la Facultad de Humanidades.



1.1.11 RECURSOS
Segun Gomez Ventura (2011), la Facultad de Humanidades cuenta con los siguientes

recursos:
Humano

e Personal Administrativo
e Personal Operativo
e Personal de Servicio

e Estudiantes

Fisicos
o Edificio S-4
e Oficinas

e Salones de Clases

e Saldén de Docentes

e Servicios Sanitarios

e Biblioteca

e Bodega

e Conserjeria

¢ Centro de ayudas audiovisuales

e Almacén

¢ Oficina de la Asociacion de Estudiantes
¢ Fotocopiadoras

e Cubiculos

11



Materiales

e Computadoras portatiles

e Proyector multimedia (cafioneras)
¢ Videograbadoras (VHS)

e Amplificadores

e Televisores

e Microfonos

e Torna mesa

e Cémara fotografica

e Céamara de video

e Proyector de diapositivas

e PC

e Retropoyectores de acetato
e Radio grabadoras

e Escritorios secretariales

e Escritorios

e Pizarrones

e Material de oficina (p.13)

12



Figura 2

Edificio Facultad de Humanidades

Figura 2. Exterior del Edificio de Facultad de Humanidades de la Universidad de San
Carlos de Guatemala. Departamento de Relaciones Publicas, Facultad de
Humanidades. Fuente: http://detallesyservicios.com/igatics/?page_id=30

1.1.12 FINANCIEROS
La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, (1997) legisla que: “Corresponde
a la Universidad de San Carlos de Guatemala una asignacion privativa no menor del
cinco por ciento del Presupuesto General de Ingresos Ordinarios del Estado, debiéndose
procurar un incremento presupuestal adecuado al aumento de su poblacién estudiantil o

al mejoramiento del nivel académico”. (p. 45)

1.2. Técnicas utilizadas para elaborar el diagnéstico
C. Schmelkes (1998) explica que las técnicas e instrumentos son métodos especificos
para levantar informacion, con el objeto de reunir datos relacionados con los
requerimientos. EIl propdsito de estas técnicas es proporcionar un soporte que ayude a
recolectar informacién oportuna y veraz de los procesos actuales del archivo
administrativo de la Escuela de Bibliotecologia. Esta tarea se lleva a cabo con la
finalidad de obtener una vision general de los expedientes estudiantiles. (p. 33)

13
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1.2.1. Laobservacion directa
En Técnicas de estudio (1994) sefiala que en la observacion, la informacion se obtiene
de primera mano sobre la forma en que se efectian las actividades o procesos. (p.
103). El instrumento utilizado fue una lista de cotejo con el que se recab6 toda aquella
informacion necesaria, especificamente de los procesos del estado en el que se
encuentra cada expediente estudiantil ubicado en el Archivo Administrativo de la Escuela

de Bibliotecologia.

1.2.2. Encuestas

A este respecto Técnicas de Estudio (1994) menciona que estas permiten agregar
nuevos datos, actualizar la informacién existente y determina la situacion actual de los
expedientes estudiantiles por medio de las personas responsables de los mismos:

e Sila informacién que requieren esta disponible?

e (Con qué frecuencia es consultado cada expediente?

e (Cudl es el grado de deficiencia en cuanto al manejo de informacién en los

expedientes?

e La informacién que contiene cada expediente ¢es completa? ( p. 104)

1.2.3. Andlisis documental
En Técnicas de estudio (1994) indica que el analisis documental pproporciona
informacion valiosa con respecto a la institucién y la temética de este estudio. Puede
efectuarse al comienzo del estudio, y sirve de base para comparar las operaciones
actuales de la institucion. Estos incluyen manuales de politicas, reglamentos, y otras
mas. (p.106)

1.2.4. Lluvia o tormenta de ideas
Segun Técnicas de estudio (1994) demuestra que en esta técnica se utiliza el
instrumento llamado Proceso Interactivo de Grupo. (p. 98) Y para ello, se convoca a una
reunion a las personas involucradas en el manejo de los expedientes estudiantiles de la
Escuela de Bibliotecologia.
Todos ellos brindan informacién relevante acerca de problemas que presenta el flujo de
informacion de los expedientes estudiantiles de la Escuela de Bibliotecologia.

Estos instrumentos, fueron aplicados asi:

14



Tabla 1

Instrumentos aplicados durante el Diagnéstico
Instrumento Fue aplicado a

La observacion directa A los expedientes de los estudiantes, Escuela
de Bibliotecologia (Universidad de San Carlos
de Guatemala)

La encuesta e Directora Escuela de Bibliotecologia
e Asistente Directora Escuela de
Bibliotecologia

Analisis Documental e Manual de EPS
e Politicas de la Facultad de Humanidades
e Bibliografia relacionada al tratamiento de
la informacién contenida en archivos
administrativos

e Directora Escuela de Bibliotecologia

_ . e Asistente de Direccion Escuela de
Lluvia de ideas Bibliotecologia

e Estudiantes de la Escuela de
Bibliotecologia

Nota: Se enlistan las personas a quienes fue aplicado cada instrumento. Fuente:
Epesista.

1.3. Lista de necesidades o carencias

e Se carece de espacio fisico adecuado para el almacenamiento de
expedientes

¢ Informacion dispersa

¢ Falta de seguridad de los documentos

e Deterioro de los documentos

e Expedientes incompletos

e Recuperacion lenta de la informacién

¢ Dificil acceso a la informacién para la toma de decisiones

¢ Intervencion de otros departamentos para obtener informacion completa.

e Falta de una politica general de archivos por parte de Ilas
autoridades/institucion/facultad

15



1.4. CUADRO DE ANALISIS DE PROBLEMAS

Tabla 2
Problemas, Factores y sus soluciones
PROBLEMAS FACTORES QUE LO SOLUCIONES

Insuficiente espacio

fisico

Desorganizacion

Politica general de
archivistica.

PRODUCEN

Mala ubicacion.
Falta de seguridad
de los documentos.
Ausencia de espacio
de almacenamiento
de los expedientes.

Duplicidad de
expedientes.

Falta de tratamiento
de los documentos.
No se encuentra la
informacion.
Informacion
incompleta en los
expedientes.

Falta de interés por
parte de las
autoridades.

Se desconoce la
importancia de una
politica de archivo.
No existe
presupuesto.

. Establecer

. Gestionar la ampliacién en

infraestructura.

Implementar una
organizacion técnica con
criterio archivistico.

. Disefar y desarrollar una

base de datos que sea
capaz de recopilar toda la
informacion.

normativos
para el manejo de
archivos.

. Elaborar una  politica

general para la
sistematizacion de
archivos.

Nota: Problemas Sector Institucion, factores que lo producen y sus soluciones. Fuente:
Epesista.
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PRIORIZACION DEL PROBLEMA

Desorganizacion y falta de informacién de los expedientes estudiantiles del actual archivo

administrativo de la Escuela de Bibliotecologia.

Opcién de solucion

1. Implementar una organizacion técnica con criterio archivistico.

2. Disefio e implementacion de una Base de Datos con la informacion de cada

expediente.

1.5. VIABILIDAD Y FACTIBILIDAD

Tabla 3
Lista de Cotejo

INDICADORES

A. FINANCIERO

1. ¢ Se cuenta con suficientes recursos financieros?

2. ¢ El proyecto se ejecutara con recursos propios?

3. ¢ Se podria obtener financiamiento externo para la
ejecuciéon del proyecto?

4. ¢ Se cuenta con fondos extras para imprevistos?

B. ADMINISTRATIVO

5. ¢ Se cuenta con el apoyo de las autoridades?

6. ¢ Beneficia el proyecto el desempefio administrativo de la
Institucion?

7. ¢ Se tiene la tecnologia apropiada para el proyecto?

8. ¢ Posee el apoyo multidisciplinario para la ejecucién del
proyecto?

9. ¢ Es una necesidad para la institucién?

C. MERCADO

9. ¢ El proyecto satisface las necesidades de los
beneficiarios?

OPCION 1
Si No
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X

OPCION 2

Si

No
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10. ¢ Se cuenta con el personal capacitado para la ejecucion X X
del proyecto?

D. POLITICO

11. ¢Lainstitucion sera responsable del proyecto? X X

12. ¢ Es el proyecto de vital importancia para la institucion? X X

13. ¢ Ofrece facilidades en su ejecuciéon? X X

14. ¢ Se pondré en peligro el material durante el X X
Proyecto?

TOTAL 5 10 14 1

Nota: Analisis de viabilidad y factibilidad con el objetivo de verificar la opcion indicada
para ejecutar. Fuente: Epesista.

1.6 Problema seleccionado

Realizado el analisis de viabilidad y factibilidad, se concluy6 que el problema a priorizar
es la desorganizacion y falta de informacion en los expedientes estudiantiles del actual
Archivo Administrativo de la Escuela de Bibliotecologia.

1.7  Solucién propuesta como viable y factible
Disefio e implementacion de una base de datos con la informacién de cada estudiante.
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CAPITULO Il
PERFIL DEL PROYECTO

2.1.1. Aspectos generales del Proyecto
2.1.1.1 Nombre del proyecto
Manejo y control de expedientes estudiantiles mediante la utilizacion de una base de

datos en la Escuela de Bibliotecologia.

2.1.2. Problema
Desorganizacion y falta de informacion en los expedientes estudiantiles de la Escuela de

Bibliotecologia.

2.1.3. Localizacion del Proyecto

Edificio S-4, Segundo nivel, Ciudad Universitaria, Zona 12

2.1.4. Unidad Ejecutora

Facultad de Humanidades

2.1.5. Tipo de proyecto

Administrativo de servicio

2.2. Descripcion del proyecto

Este proyecto consiste en crear, diseflar e implementar una base de datos de los
expedientes estudiantiles, asi como de los egresados de la Escuela de Bibliotecologia.

La base de datos contendra la informacion recopilada de los expedientes estudiantiles , y
de un instrumento, el cual sera aplicado tanto a estudiantes como a egresados con el
propasito de actualizar la informacion de los mismos. Esta base de datos se almacenara
en una computadora, y en un dispositivo USB, la cual facilitara el mantenimiento y la
actualizacion de la informacion. Con este proyecto se pretende crear los cimientos que
serviran como andamio para la creacion de un sistema de iinformacion que automatizara

el Archivo Administrativo de la Escuela de Bibliotecologia
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2.3. Justificacion
Con este proyecto se obtendra una base de datos, con la informacion actualizada de
los estudiantes y egresados de la Escuela de Bibliotecologia. Con la finalidad, que se
puedan obtener listados sobre el avance académico, niveles de repitencia, rezago
estudiantil y todo aquello que sirva para la toma de decisiones, pero ante todo, para

mejorar los procesos en la calidad educativa en la Escuela de Bibliotecologia.

La falta de informacién estudiantil y el seguimiento a egresados, es la razén por la cual
se procede a realizar este proyecto, el cual traera como beneficio el conocimiento y
la experiencia para poder solucionar problemas en el futuro, utilizando herramientas
informaticas, y como experiencia indirecta, tener un modelo de solucién para los
departamentos de la Facultad de Humanidades que no cuenten con herramientas
adecuadas para el optimo flujo de informacion. Con la base de datos, el proceso de
recuperacion de la informacién se torna mas directo y practico, obteniendo resultados

mas rapidos y eficaces.

Es necesario que la informacién sea procesada y almacenada de una forma mas
efectiva para agilizar los procesos. Con el desarrollo de una base de datos se
respondera a los requerimientos del personal, proporcionando una mejor efectividad en

el manejo del flujoy recuperacién de la informacion.

Con la creacion de esta base de datos, se proporcionara una informacién confiable,
agil vy facilitara el trabajo de archivo y principalmente evitara la burocracia de los
procesos administrativos dentro de la Facultad de Humanidades, situacion que le

brindara independencia de otras instancias que poseen la informacion.

De acuerdo al proceso de evaluacion de las carreras de Bibliotecario General y
Licenciatura en Bibliotecologia iniciado en el 2008 por el Programa del Sistema de
Evaluacion y Acreditacién de la Educacion Superior — SICEVAES-, Acuerdo de Rectoria
No. 499-99, punto SEPTIMO, Acta No. 37-99, 11 de noviembre de 1999, con el fin de
modernizar y mejorar la calidad en la educacion superior de la universidad , puntualiza
como objetivos de la autoevaluacion el promover la formulacion de Planes de
Mejoramiento para superar los problemas, debilidades y carencias, asi como promover
la calidad de las carreras de educacién superior para rendir cuentas y sustentar su
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credibilidad. Con base en lo anterior, la Facultad de Humanidades de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, inicia en el afilo 2006 el proceso de autoevaluacion de las
carreras que se imparten en los Departamentos de Pedagogia, Filosofia, Arte, Letras,
Bibliotecologia y Post grado, de dicha facultad.

Para el avance del proceso de autoevaluacion, se tomaron en cuenta los siguientes
factores: desarrollo curricular, estudiantes, profesores y personal de apoyo, gestion
académica y administrativa, recurso (Infraestructura fisica y tecnoldgica, financieros

tecnolégicos).

En lo que corresponde al area de Bibliotecologia, en su visita del 18-20 de agosto del
2011, los Pares Académicos recomendaron en el factor estudiantes, “1. Disefiar un
Sistema de informacion sobre estudiantes activos de tal manera que se puedan obtener
listados sobre el rendimiento académico, niveles de repitencia, rezago de matricula y
que ellos sirvan para tomar decisiones en cuanto a la cantidad de cursos que debe
matricular cada estudiante de acuerdo a sus posibilidades reales de estudio.” Entre sus
observaciones “también no se evidencid un estudio de seguimiento de graduados,
estadisticas que demuestren el rendimiento de los estudiantes, los niveles de repitencia
y el rezago en los estudios. No hay disponible una base de datos de estudiante activos
o estudiantes egresados, esto por cuanto hay egresado de la carrera que por diversos
motivos no han finalizado sus tesis para optar por el grado de Licenciados en
Bibliotecologia, estos son del plan de estudios anterior al vigente, antes de introducir el
EPS. (Proceso de Autoevaluacion de las carreras de Bibliotecario General y

Licenciatura en Bibliotecologia, 2008).

2.4  Objetivos

2.4.1. Objetivo General

Disefar e implementar una base de datos de estudiantes y egresados que permita el
acceso facil y rapido a la informacion detallada: datos personales, rendimiento,
niveles de repitencia, rezago en sus estudios y en el caso de los egresados darle

seguimiento a su que hacer profesional.
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2.4.2 Objetivos Especificos

Definir los campos que seran necesarios en cada una de las tablas.

e Integrar los registros y la informacion exacta de los documentos contenidos en el
expediente estudiantil.

e Facilitar la recuperacion de informacion real para la toma de decisiones.

¢ Con los datos actualizados de los estudiantes y egresados de la Escuela
de Bibliotecologia, sentar las bases para la capacitacion continua de los
mismos.

e Ejecutar gestiones para la compra y donacion de equipo.

1.4. Metas

¢ Recolectar informacion por medio de los 367 expedientes estudiantiles para el
almacenamiento en la base de datos.

e Cargar la base de datos en una computadora, y un dispositivo USB.
¢ Digitalizar 367 expedientes.

e Generacion de reportes a través de tablas dinamicas de acuerdo a necesidades
puntuales.

e Un directorio actualizado de bibliotecarios.

Se dond 1 Scanner a la Escuela de Bibliotecologia.

1.5. Beneficiarios

Directos

e Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
e Personal administrativo de la Escuela de Bibliotecologia de la Facultad de

Humanidades.
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Indirectos

¢ Docentes de la Escuela de Bibliotecologia.

e Estudiantes de la Escuela de Bibliotecologia de la Facultad de Humanidades.
2.7 Fuentes de financiamiento y presupuesto
El costo total del proyecto, sera financiado asi:

e Por la epesista: Insumos, fotocopias, Utiles de oficina, carpetas, impresiones, entre
otros.

e Se gestionard financiamiento para la adquisicion de equipo.

2.8 Presupuesto

Tabla 4
Recursos Materiales
Descripcion Cantidad Costo Unitario Costo Total
Folders tamafio oficio 100 Q.1.50 Q.150.00
Broche para archivo 50 Q.0.50 Q.25.00
Leith 1 Q.15.00 Q.15.00
Lapiz Mongol 5 Q.2.00 Q.10.00
Boligrafo negro 3 Q.2.50 Q.7.50
Borrador/lapiz 1 Q.5.00 Q.5.00
Etiquetas blancas 500 Q.0.25 Q.125.00
Tijeras 1 Q.15.00 Q.15.00
Bote de goma 1 Q.17.00 Q.17.00
Fotocopias 600 Q.0.20 Q.150.00
Papel bond 2000 Q.40.00 Q.80.00
TOTAL RECURSOS MATERIALES Q.1,839.50

Nota: Se detallan los gastos de los recursos materiales utilizados para la ejecucion del
proyecto. Fuente: Epesista.
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Tabla 5
Materiales y equipo de cédmputo

Descripcion Cantidad Costo unitario Costo total
Internet 8 Q.150.00 Q.1,200.00
Cartucho de tinta para 4 Q.355.00 Q.1.420.00
impresora (negro)

Cartucho de tinta para 4 Q.375.00 Q.1,500.00
impresora (colores)

Fotocopias | - Q.500.00 Q.500.00
Dispositivo de 2 Q.100.00 Q.200.00
almacenamiento (USB)

Scanner 1 Q.600.00 Q.600.00
TOTAL DE MATERIALES Y EQUIPO DE COMPUTO Q.5,420.00

Nota: Se detallan los gastos de materiales y equipo de cémputo utilizados para la
ejecucion del proyecto. Fuente: Epesista.

Tabla 6
Servicio profesionales
Descripcion Cantidad Costo Unitario Costo total
Bibliotecdloga 6 meses Q.6.000.00 Q.36,000.00
TOTAL DE SERVICIOS PROFESIONALES Q.36,000.00

Nota: Se detallan los servicios profesionales en la ejecucion del proyecto. Fuente:
Epesista

Tabla 7
Gran Total Presupuesto
Descripcion Total
Recursos materiales Q.1,839.50
Materiales y equipo de cOmputo Q.5,420.00
Servicios profesionales Q.36,000.00
TOTAL Q.43,259.50

Nota: Se detalla el total del presupuesto en la ejecucion del proyecto. Fuente: Epesista.
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2.9. Cronograma de actividades

Tabla 8

No

Cronograma julio-noviembre 2012

ACTIVIDAD / PROCESO

Disefio de la propuesta de Instrumento
para captura de datos

N

Reuniones de trabajo con Directora
Escuela de Bibliotecologia para la
discusién las variables a considerar en
el instrumento y en la Base de Datos

Aprobacion de Instrumento de Captura
de Datos

Investigacion Documental

JULIO

AG./SEPT.

OCT./NOV

Reuniones de trabajo con el Consultor
en Sistemas

Reuniones de trabajo con Asesora

Ejecucion del Proyecto

|_\
Blo|o| Njo| o

Preparacion de Carta de Presentacion a
Directores de Bibliotecas Universitarias
(Privadas) para aplicacion del
Instrumento

11.

Entrevista con Directores de Bibliotecas
Universitarias (Privadas) solicitando su
apoyo para recoleccién de Datos

12.

Visita a Unidades de Informacion dentro
de la Universidad de San Carlos, para
recopilar informacién de egresados y
estudiantes activos-inactivos

13.

Recopilacion de informacion de
egresados y estudiantes activos e
inactivos, a través del correo electrénico

14.

Preparacion de paquetes con
instrumentos para las Bibliotecas
Universitarias (Privadas)

15.

Recoleccién de paquetes en
Universidades Privadas

16.

Disefio de Base de Datos

17.

Programacion de Celdas Interactivas

18.

Importar la informacion hacia Base de
Datos

19.

Diagnostico del Equipo actual de la
Escuela de Bibliotecologia

20.

Andlisis de las necesidades
tecnolégicas de la Escuela de
Bibliotecologia para el software

21.

Investigacion Documental

Nota: Se detallan las actividades de julio a septiembre 2012. Fuente: epesista
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Tabla 9

Cronograma enero-abril 2013

Enero Febrero Marzo Abril

- e QRN NREENARERR
PROCESO

| Reuniones de

trabajo con

Consultor

2. Reuniones de
trabajo con
Asesora

3. Ejecucion del
proyecto

4. Gestiones
administrativas
para obtener
donacién de equipo
(scanner)

5. Desarrollo de la
base de datos

Nota: Se detallan las actividades de enero-abril 2013. Fuente: epesista

Tabla 10

Cronograma mayo- noviembre 2013

Mayo/Julio Ag./Sep Ag./Sep Oct./Nov.

. WHERHREENERERERE
PROCESO

Reuniones de

trabajo con
Consultor

administrativas
para obtener
donacion de equipo
(scanner)

5. Desarrollo de la
base de datos

Nota: Se detallan las actividades de mayo-noviembre 2013. Fuente: epesista.

2. Reuniones de
trabajo con
Asesora

3. | Ejecucién del ‘ ‘ ‘ ‘
proyecto

4. | Gestiones
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Tabla 11

Cronograma enero- septiembre 2014
Enero/Feb.  Mar/Abr. Mayo/Julio  Ag./Sep.

NOMRVANGIPNIIDZ\BNAN 1 |2 (3|4 |5 (1/2|3(4|1|2|3|4|5|1|2|3|4

PROCESO

Reuniones de
1. trabajo con
Asesora
Gestion de

2 Donacién de
) Equipo (scanner)

Entrega del equipo
3 a Escuela de
: Bibliotecologia

4. Instalacion del
equipo fisico
Instalacién de la
5 Base de Datos en
: equipo de la
Escuela de
Bibliotecologia
Formacién y
capacitacion al
personal
Administrativo de
6. la Escuela de
Bibliotecologia
para el uso de la
Base de Datos
Presentacion del

7. proyecto final a la
autoridades de la
Instituciéon
Elaboracion del

8. Informe del

Proyecto de
investigacion
Revisién de

9. informe final de la
asesora /revisora
10. | Realizacion de
enmiendas

Nota: Se detallan las actividades de enero- septiembre 2014. Fuente: epesista
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2.10. Recursos (humanos, materiales, fisicos)
2.10.1 Recursos Humanos
Directo

01 Epesista

Indirectos
01 Directora Escuela de Bibliotecologia
01 Asistente directora Escuela de Bibliotecologia

2.10.2 Recursos Materiales

Computadora

Impresora

Tinta para impresora
Camara fotogréafica

Internet

Libreta

Papel bond carta 80 gramos
Papel bond oficio 80 gramos
Lapiceros

Lapices

Folder tamafio oficio y carta
Carpetas Colgantes
Etiquetas

Fasteners

Marcadores

Regla

Perforador

Saca grapas

Engrapadora

Grapas

Tijeras

2.10.3 Recursos fisicos
e Universidad de San Carlos de Guatemala
¢ Facultad de Humanidades

e Escuela de Bibliotecologia



CAPITULO Il

EJECUCION DEL PROYECTO

3.1. Actividades y resultados

En este capitulo se describen cada una de las actividades realizadas durante la

ejecucion del proyecto: “Manejo y control de expedientes estudiantiles

mediante

Bibliotecologia”

Tabla 12

Actividades y resultados del proyecto ejecutado
No.

ACTIVIDAD

Reunion semanal con directora de Escuela
de Bibliotecologia.

Recopilacion de informacion sobre los
recursos con los que cuenta la Escuela de
Bibliotecologia.

la utilizacion de una base de datos en laEscuela de

RESULTADO

Cada lunes o martes,
se calendariza reunion
para conocer las
necesidades existentes
en cuanto al manejo de
informacion de los
Expedientes
Estudiantiles y
establecer con ello las
pautas a seguir para el
proyecto.

Por medio de varios
instrumentos y técnicas,
se establecen las
necesidades reales de

la Escuela de
Bibliotecologia en
cuanto a mejorar el
manejo de la

informacion de  los
estudiantes, contenida
en el sistema de archivo
vertical que manejan.
Adicional se establecen
los recursos con los que
cuentan para el
desarrollo del proyecto.
Ver apéndice A, By C.
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Disefio del anteproyecto “Manejo y control
de expedientes estudiantiles mediante la
utilizacién de una base de datos en la
Escuela de Bibliotecologia”.

Se disefié el esquema del instrumento con las
necesidades para vaciar la informacion de los
expedientes y se presenta a la directora de la
Escuela de Bibliotecologia para su
aprobacion.

Solicitud ante Direccion de Escuela de
Bibliotecologia para trabajar fisicamente el
Archivo Administrativo.

Construccion de Directorio Electrénico de
profesionales en la Bibliotecologia.

Se disefaron dos instrumentos para la
captura de informacion.

1. Estudiantes

2. Egresados-Graduados

El  Anteproyecto es
aprobado por la directora
de la Escuela de
Bibliotecologia.

Con el Vo. Bo. de la
directora de la Escuela
de Bibliotecologia, se
procede a agregar otros
datos para visualizar
mayor informacion de
cada estudiante y/o
egresado. Posterior a
esto se realiza un tiraje
de 350 instrumentos.

Se recibe autorizacion
por la directora de la
Escuela de
Bibliotecologia.

Se elabora un directorio
con el fin de hacer un
sondeo para determinar
que estudiantes y
egresados deben
responder el instrumento
de captura de datos,
para hacérselos llegar
por este medio y no solo
concentrar los esfuerzos
en quienes laboran en la
Universidad de San
Carlos.

Corregidos y autorizados
por la directora de la
Escuela de
Bibliotecologia, se
realizo la impresion de
los instrumentos.
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8.

10.

11.

Se aplicaron los instrumentos de captura de
informacion por diferentes medios, a los
estudiantes y egresados.

Vaciado de informacién de expedientes
estudiantiles hacia los instrumentos en
formato papel.

Se disefia modelo de base de datos.

Digitalizacion de los datos de los
instrumentos de captura de los expedientes
estudiantiles hacia Base de Datos.

a. Aplicacion directa
del instrumento a

estudiantes y
profesionales en
actividad de
capacitacion
(ccBu).

b. Aplicacion directa
del instrumento a
estudiantes de la
escuela.

c. Aplicacion directa
a estudiantes que
trabajan en las

diferentes
universidades.

d. Aplicaciéon via
electrénica del
instrumento a
estudiantes y

profesionales de
la Escuela de
Bibliotecologia.

Se obtiene informacion
de los expedientes, en
algunos casos, se
encuentran documentos
duplicados, se procede a
unificar la
documentacion en uno
solo. Se trabajan 350
instrumentos.

Se desarrolldo  hoja
electronica en Excel, con
los datos del instrumento
en formato papel, a
solicitud del consultor.

Se logra el vaciado de
informacion de cada
expediente ylo
instrumento en formato
papel, hacia la boleta
gue se disefo en Excel.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

Presentacion preliminar de la base de datos.

Presentacion preliminar de la base de datos
a directora de Escuela de Bibliotecologia.

Se gestiond la donacién de equipo para la
Escuela de Bibliotecologia.

Entrega del Proyecto.

Evaluacion final del proyecto.

Entrega de informe final.

Se conoce el disefio
preliminar de la base de
datos, se hacen las
sugerencias del caso al
consultor para su
mejora: colores, posicion
de datos, orden de
informacion, tipos de
reportes a emitir por la
base de datos.

Se conocen sus
impresiones al respecto
de lo que se ha
trabajado hasta el
momento. Hace
pequefios cambios.

Se entrega en calidad de
donaciébn, 1 escéaner
para enriquecer con
documentos, cada
registro que conforma el
archivo  Administrativo.
Ver Apéndice J

En el mes de Julio se
realiza la entrega del
proyecto a la Direccion
de la Escuela de
Bibliotecologia de la
Universidad de San
Carlos de Guatemala.

Se evalué el proyecto.

Se entreg6 informe final,
de acuerdo a
procedimientos
establecidos por parte
de la Facultad de
Humanidades.

Nota: Se detallan las actividades realizadas, asi como los resultados obtenidos.
Fuente: Epesista
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Figura 3
Archivo vertical

Figura 3. Directora de la Escuela de Bibliotecologia, muestra el estado interno
del archivo. Fuente: Epesista. 08 de mayo de 2012. [Fotografia]

Figura 4
Reuniones de trabajo

Figura 4. Junto a directora de la Escuela de Bibliotecologia. Fuente: Epesista.
09 de Julio de 2012. [Fotografia]
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Figura
Editando

Figura 5. Luego de las reuniones con la asesora en donde se conocen sus
sugerencias, se procede a aplicar los cambios respectivos para continuar con el
trabajo. Fuente: Epesista 20 de Julio de 2012. [Fotografia]

Figura 6
Técnica lluvia de ideas

Figura 6 . Importante para identificar las problematicas de la Escuela de
Bibliotecologia. Fuente: Epesista. 28 de Mayo de 2012. [Fotografia]
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Figura7
Técnica: lluvia de ideas

Figura 7 . Se observa a quienes participaron durante la aplicaciéon del instrumento.
Fuente: Epesista. 28 de mayo de 2012. [Fotografia]

Figura 8
Boleta de insumo impresa

Figura 8. Se preparé un tiraje de 350 boletas de insumo. Fuente: Epesista. 31 de
Julio de 2012. [Fotografia]
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Figura 9
Trabajando en el archivo fisico
_,,3_,‘)

Figura 9. Diariamente se trabajaba con el archivo fisico para realizar el llenado de
las boletas de insumo. Fuente: Epesista. 19 de Septiembre de 2012. [Fotografia]

Figura 10
Trabajo en el archivo fisico

=
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Figura 10. Se observa cdmo se retiraba uno a uno los expedientes que serian
trabajados. Fuente: Epesista. 19 de Septiembre 2012. [Fotografia]
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Figura 11
Trabajo en el archivo fisico

\

Figura 11. Durante el proceso. Fuente: Epesista. 19 de Septiembre de 2012.
[Fotografia]

Figura 12
En proceso

Figura 12. Luego de retirar cada expediente del archivo, se procedia a realizar
el llenado de la informacion, en cada boleta de insumo. Fuente: Epesista. 19
de Septiembre de 2012. [Fotografia]
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Figura 13
En proceso

Figura 13. Luego de retirar cada expediente del archivo, se procedia a realizar el
llenado de la informacion, en cada boleta de insumo. Fuente: Epesista. 19 de
Septiembre de 2012. [Fotografia]

Figura 14
En proceso
- i 4 71
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Figura 14. Durante el reacomodamiento y unificacién de expedientes, ya que
habia duplicados. Fuente: Epesista. 25 de Octubre de 2012. [Fotografia]
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Figura 15
Marcas de trabajo

—

Figura 15. Se colocaron marcas de trabajo en cada expediente, con el fin de
evitar la duplicidad de procesos. Fuente: Epesista. 25 de Octubre de 2012.
[Fotografia]

Figura 16
Marcas de trabajo

Figura 16. Las marcas de trabajo fueron colocadas en cada expediente como
constancia de su manipulacion. Fuente: Epesista. 25 de Octubre de 2012.
[Fotografia]
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Figura 17
Encuesta dirigida a estudiantes de la Escuela de Bibliotecologia

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Facultad de Humanidades

Escuela de Bibliotecologia

Ejercicio Profesional Supervisado

Asesora: Licda. Amelia Yoc Smith

BIBLIOTECOLOGIA

INSTRUCCIONES: Con el objetivo de actualizar y enriquecer el expediente de cada estudiante
y/o egresado, de la Escuela de Bibliotecologia, se trabaja el Proyecto: Disefio e implementacion
de la Base de Datos de la Escuela de Bibliotecologia, por lo que mucho le agradeceré responder
este instrumento.

1. Carné 2.DPI 3. Fecha Nac.
4. Nombre
5. No.Tel. 6.Correo Electronico:

7. Carrera nivel medio

8. Labora para una unidad de informaciodn: S| D NO D

9. Lugar donde labora

10. Afio en que inicia estudios de Bibliotecario General

11. Jornada de estudios: a. Vespertina  b. Sabatina
12. Semestre activo (indicar qué semestre de la carrera cursa actualmente)

13. Cantidad de cursos aprobados a la fecha:

14. Ultimo semestre aprobado:

15. Realizé durante el 72. Semestre, la Practica Supervisada (B-171): Sl D NOD

16. Lugar donde la realizé:

17. Supervisora de Practica:

18. Jefe o encargado de la Unidad:

19. Fecha de inicio:
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20. Fecha de término:

21. Indicar si posee otros estudios universitarios:

SI  NO ¢Cudles?

22. Conocimiento en otros idiomas (indicar cudl (s), indicar si lo habla, lee o escribe):

Estudiante:

Activo:

Inactivo:

Bib. General

Licenciatura

Nombre Asesora:

Semestre:

Desde:

Ultimo Semestre:

Causa del retiro:

Fecha de Inicio:

Fecha de Inicio:

Tesis

EPS

Titulo EPS-Tesis

Lugar donde la realiza:

Indicar, Cudl es la situacion actual del proceso (C6mo va con su EPS/Tesis)
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7. Fecha de cierre de pensum (del documento):

Bibliotecario General

8. Fecha de cierre de pensum(del documento):

Licenciatura Bibliotecologia

9. Fecha de examen privado (12. oportunidad):

10. Fecha de examen privado (22. oportunidad):

11. Fecha de examen privado (32. oportunidad):

OBSERVACIONES:

Muchas gracias por su colaboracion
Maritza Grajeda de Paiz
Epesista

Figura 17. Instrumento de captura de datos para estudiantes, aprobado por la Asesora.

Fuente: Epesista. 12 marzo de 2014. [Gréfico]
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Figura 18
Encuesta dirigida a Egresados de Licenciatura de la Escuela de Bibliotecologia

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

ESCUELA DE BIBLIOTECOLOGIA

EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO
ASESORA: Licda. Amelia Yoc Smith

ENCUESTA DIRIGIDA A EGRESADOS (TITULADOS) DE LA LICENCIATURA EN
BIBLIOTECOLOGIA
ACTUALIZACION DE DATOS

INSTRUCCIONES: Con el objetivo de actualizar la informacion de los egresados, de la
Escuela de Bibliotecologia, se trabaja el Proyecto: “Manejo y control de expedientes
estudiantiles mediante la utilizacion de una base de datos en la Escuela de
Bibliotecologia”. Le rogamos responder esta encuesta.

DATOS GENERALES

1. Género: Femenino Masculino

2. Nombre completo

3. Correo Electronico:

DATOS ACADEMICOS

4. ¢Con qué titulo ingreso cuando inicio la educacion superior?

5. ¢En que afo obtuvo el titulo que lo habilité para ingresar a la Universidad?

6. ¢Cuanto tiempo estudié en educacién superior para alcanzar su Licenciatura?

7. Grado Académico: Licenciatura en Bibliotecologia Maestria

Doctorado en:
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8. ¢Afo en que se gradud? Licenciatura Maestria

Doctorado

9. ¢Através de qué proceso obtuvo el Titulo de Licenciatura?
TESIS EPS
Titulo

10. ¢Después de su graduaciéon, ¢adquiri6 usted formacion profesional
relacionados con su carrera 0 una carrera que era de su interés?
Sl NO

adicional,

DATOS LABORALES
11. ¢/ Su estatus laboral, actualmente es?

Jubilado(a) Trabajador activo Desempleado

12. ¢Nombre de la Institucién(es) donde labora actualmente?

13. ¢ La institucién(es) donde labora es?

Publica Privado Otro

14. ¢ A qué nivel jerarquico corresponde su posicion laboral?

Direccion Nivel medio de Direccion

Nivel inferior de Direccion No cumplo tareas de Direccién
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15. Hasta ahora ¢qué consecuencias ha tenido su educacion posterior en su situacion de

empleo? Puede marcar mas de una opcion.

Me ayudo a cambiar de Profesion
Correspondia a mi campo de actividad
Me ayudo a ganar mas dinero

Me ayudo a tener una mejor posicion

16. ¢Cuanto tiempo lleva trabajando en su actual trabajo?

17. ¢ Ejerce Usted otras actividades profesionales?

18. ¢ Es usted miembro de una organizacion profesional?

19. ¢ Esta Usted actualmente colegiado?

Sl NO

Muchas gracias por su colaboracion......
Maritza Grajeda de Paiz

maritzagdp@gmail.com

Figura 18. Se muestra el instrumento utilizado para la captura de la informacién de los
egresados de la Escuela de Bibliotecologia. Fuente: Epesista. 12 marzo del
2014.[Grafico]
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Figura 19
Entrega de Instrumentos

Figura 19. Epesista haciendo entrega de los instrumentos de captura de datos
a bibliotecarios que laboran en Universidad de San Carlos de Guatemala.
Fuente: Epesista. 22 Abril 2014. [Fotografia]

Figura 20
Entrega de Instrumentos

Figura 20. Junto a la Licda. Claudina de Chiroy, egresada de Bibliotecologia.
Fuente: Epesista. 22 Abril 2014 [Fotografia]
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3.2. Productos y Logros
3.2.1. Productos

Base de datos de estudiantes de la Escuela de Bibliotecologia

3.2.2. Logros
e Actualizar los datos de los egresados.

e Consolidar los datos de todos los expedientes estudiantiles en una sola
herramienta.

e Elaboracion de un directorio actualizado de los bibliotecarios de
Guatemala.

e Generacion de reportes por medio de tablas dindmicas.

e Con este proyecto se da respuesta a una de las demandas que hicieron
los Evaluadores del Sistema de Evaluacion y Acreditacion de la
Educacién Superior - Sicevaes.

e Donacion de un scanner a la Direccion de la Escuela de Bibliotecologia.

Figura 21
Entrega de equipo
)

e una empresa
gue dond un scanner para el uso de la Escuela de Bibliotecologia y que
permitira enriquecer el sistema con documentos importantes. Fuente:
Epesista. 07 Abril de 2014. [Fotografia]
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Figura 22
Entrega de equipo

Figura 22. Se observa caja del scanner Canon LiDel10. Fuente: Epesista.
07 de Abril de 2014. [Fotografia]

Figura 23
Entrega de equipo

e
=

e
o izt

Figura 23. Imagen del scanner listo para ser instalado. Fuente: Epesista. 07
Abril de 2014. [Fotografia]
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BASE DE DATOS
El Bibliotecdlogo se enfrenta a varios retos y tareas en el &area administrativa,
que requieren su atencion, una de la mas significativa hoy en dia, es la
automatizacion, para hacer mas efectivos, agiles los procesos y las
actividades. Al final, su objetivo serd el que por excelencia le da vida a su
profesion: la recuperacion de la informacion, pero ahora de forma mas rapida y
agil, para la toma de decisiones. Incorporando en este proceso las nuevas

tecnologias.

Microsoft Excel es la herramienta de manejo de datos mas popular en la
actualidad, se debe a su gran flexibilidad y capacidad para manipular
informacion en forma efectiva, lo cual lo hace Indispensable para el personal a
todo nivel en la organizacion, pues sirve tanto para el trabajo operativo como
para el administrativo siendo un soporte importante en la toma de decisiones.

Una base de datos es una recopilacion de informaciéon que esta relacionada

con un tema o con un propdésito en particular.

Una base de datos en Excel, denominada lista, es un conjunto de datos
organizados en filas o registros, en los cuales la primera fila contiene los titulos
de las columnas (nombres de los campos), y las demas filas contienen los
datos almacenados. Estas bases son muy utiles porque ademas de almacenar
informacion, incluyen una serie de operaciones que permiten analizar y

administrar esos datos de forma muy facil y cémoda.

En las bases de datos la informacion esté integrada y compartida, su objetivo

es minimizar los problemas de los archivos convencionales.

Sus ventajas son:

¢ Independencia de datos, si se realizan cambios en los datos no implica
gue se tenga que realizar cambios en los programas y viceversa.

e Menor costo en el mantenimiento.

e Coherencia de resultados la cual se logra con la reduccién de
redundancias, al tener un buen disefio de la base de datos.
(Sistemas de base de datos, 2000,p.14)
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Figura 24
Base de datos — Microsoft Office Excel

Do) 9~ P Geheral - [& )7 base de datos corregida final [Modo de compatibilidac] - Microsoft Excel
n
=/ Inido  Inertar  Disefiodepigina  Férmulas  Datos  Revisar
= Ll Vista previa de salto de pagina ¥ Barra de formulas =] Dividir =]
1] vistas personatizadas @] Lineas = ocult “H
Mormal| Disefio 200 Guardar are
de pag | b
Ventana
G G G
1 ~|DPI ~|Nacimiento [ |Teléfono ~ |E-mail
24713850
ce303576
57100681 m 5ot
s126121
\ s
1\ s 1356024
W 0\ | Josesnser  |sessieas om |reritocontsoer
o5 |remenin - ] \ \ - [
ESTUDIANTES * BIBLIOTECARIOS .~ LICENCIATURA _~ © \ \ T 1
s [EEEFE = &)
@/ 1nicio| € httpsijjeaw.goo... | () Instrumentos 1T et... | (3 Mis documentos 1¥ 1., | 8] cap, 3 base datos... | ] CAPITULO 10 versi.., | 2] anexos maritza ba... | [ Microsoft Excel .. « E = gI© z2:33

Figura 24. En la imagen se observa la tabla que corresponde a estudiantes de la
Escuela de Bibliotecologia, con los campos y registros respectivos. Fuente:
Elaboracién propia, 2014 con base a Sistemas de base de datos, 2,000, p. 38.

Crear unatabla dinamica

Una tabla dinamica consiste en el resumen de un conjunto de datos,
atendiendo a varios criterios de agrupacion, representado como una tabla de
doble entrada que facilita la interpretacién de dichos datos. Es dinamica porque
permite obtener diferentes totales, filtrando datos, cambiando la presentacion de
los datos, visualizando o no los datos origen, etc.

Para crear una tabla dindmica, Excel proporciona el Asistente para tablas y

graficos dinamicos.
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Figura 25
Base de datos - Tablas Dinamicas

Tablas Dinamicas

aaaaa Revisar  wista @ - x

5
e I e N S CI— e
Géneri-]Stan <[ Tefdtano " 12 ]E-mail TCarrera;médid [
aras:
...........................
11111111
ssssssss am
ose:
sei Promedio: 1.23757 Recuento: 2602 Suma: 9.9996€-13 | (£ (L) K|, dsi (=) i )
#inicio| & httpsifwewiaon, | 3 Instrumentos 11 et... | (L) Ms document tos | 5] CAPITULO 1V 1., | 9] cop. 3 base datos.., | §9) CAPITLLO 1V versi., | §%) anesos markea ba... [ Micrasolt Encel .. | [« B =0 I 23116

Figura 25. En esta pantalla se puede apreciar el asistente para tablas
dinamicas, donde se solicita que indique la situacién de los datos a analizar y
que tipo de reporte se va a crear. Fuente: Elaboracion propia, 2014 con base a
Sistemas de base de datos, 2,000, p. 45.

Figura 26
Base de datos -Tablas dinamicas- generacion de reportes

Generacion de reportes por medio
de las Tablas Dindmicas

O % [General - i Harramisntas ds tanis dindmica | base e datas corregita final (Moda e campatn iR - Miro e Excel -

yA 1

/
pque campos de columna aqui

/Zoloque datos aqui

[E e |
[ Sen——)
Tcrasaht Encet | || B = (@) 218

Figura 26. Tras realizar la tabla dinamica este seria el resultado obtenido.
Fuente: Elaboracion propia, 2014 con base a Sistemas de base de datos, 2,000,
p. 39.
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PROCESO
Se implementé una base de datos de uso administrativo, en la cual se
disefiaron tres tablas con la informacién obtenida en los expedientes del
archivo fisico de la Escuela de Bibliotecologia y de los instrumentos aplicados

en este proyecto.

e Estudiantes
e Bibliotecario General

e [Egresados de licenciatura

(6] 970 Fomen -3¢ v ST ——— — o
Y hn e kg Fomae o | v PR §oes
T TS p—T e = T R 1 Dl il e Ttk | Q [T 7] Shonenm e (1) T -
J o ey " | s 1
o I = S o o BT | i e 5 o ot o
ol i e . G bz Dusie RN . Guadeins Lo s
et 3 s s — | Bnamdopucts- i 2| e tra e Bt it FT— A= — =y
Vi e Wi Med 4 oot e Vet Maast. i ceien Moctul 3 soskar e Very Vomus
9 Koo vk o b b, |_trom * 3 seoven et e f
e B v i . . .
2 1 C L C £ O - ! A L} (4 1] E 3 G o
S L] + Nombre,_com (Género| Graduacion
R
1 Vabnda Valder Bestas 187
R — -
- 3 Gl Caa gl Pl i
Bap__feww ity 4 Camen Degacn Dt Luengo Jarriza |1876
[F——
5 Sona Lida Yar Gacla [Femening |1976
E—— f ]
e 7 Yy S e i 196
F—— — I T — [— | oo [
-
+ sl O s D e s Specer —
[ S — —— oM cimez i
S u Fag [Famening |197%
fuasvaoscamay lcamsm el AT g o [sswreria. 12T ey e eyt femuricn [67%
15 Aosallsia o Lo )
u e 178
- 'u__u“ — 15 Wt e el Tt T Teata —
WA h N ST | ERAEGRS | UBaass | 6] T — Ll i e M ) i

= [EEETe==r==s] o [EEET o=
k]| § Pt G Croe | bt S| G000 . | b .. [ Ml bl - [ T OF ELE ] P rm | vt .| 3]t 0| €] . [ P et BET D30T in

(Ol D v 0 T [Generst - |13, ) % BASE DE DATOS ESQUEMA [Moda de campatibilidad] - Micrazaft Excel - o

87 e insertar Diseho de pégina Fémmulas Dates Revisarll vista | @ _ m x

I dd Vista previa de salta de pagina Regla | Barra de farmulas » kb B 4 Hueva ventana 3 Dividir Jd [
L—LU-L L 12l Vistas persanalizadas | Lineas de cuadricula (| Titulas | L‘H I—EE-(J = organizar tada = ocuttar | a7 L
Normai| Diseno Zoom 100% Amphiar Guaraararea cCambiar || Macros
a pagina 1 Pantalla completa | Barca de mensajes SamEngn || B inmoviizar panates = T Mostrar | 213 | e wanaa” vemtenmr || M
vistas de libro Mastrar u ocuttar Zoom Ventana Macros |
@ Advertencia de seguridad  Las macras se han deshabilitado, Optiones -
| az e £ | Raquel volanda valdes liescas
I A s c o E

1 Nombre_completo Género |Graduacién

2 |Raquel Yolanda Valdez llescas |Femenino_ |1974

3 Ofelia Catalina Aguilar Pellecer Fameanino 1976

a4 Carmen Delgado De Luengo Femenino 1976

5 Sonia Lidia Yac Garcia Femenino 1978

& Sara Elizabeth Flares Alvarez Femenina |1976

7 Maria Victoria Samayoa Arevalo Fameanino 1976

& Mirchala Molina Sierra Femenino 1977

2 Ana Ma Del Rosario De Ledn de Specher Femenino 1977

10 Maria Victoria del Vecchio Castellanos de Gomez Femenina |1977

11 Olga Raquel Poitevin Rodriguez de Recinos Femenino_|1979

12 Tania Aracy Ardon Mayorda Femenino_|1979

13 Rosa Marfa Cruz de Ledn Femenino_|1979

14 Miriam Amparo Barreda Alvarez Femenino 1979

15 Maria Elizabeth de la Trinidad Tabarini Tejada Fameanino 1980

44 FH [ ESTUSTANTES | BIBLIOTECARIOS -~ LICENGIATURA ¥ [ m
usto | =11 p—

A anicio| & Facebook - Googls Chiome | L tnstrumentos 11 stapa M., | B] CAPTTULO I Y ITHUEYA ... | B4 eps & datos 3 (Mo.... |[[x] Microsolt Excel - BAS... (B = ) W (B ] 2D T 1eiae

52



Cada tabla contiene informacion acerca del estudiante y/o egresados, y cada
campo de una tabla contiene informacion pertinente. Por ejemplo, la tabla de
estudiantes incluye los campos: nombre del estudiante, género, si esta activo

0 inactivo, e-mail.

El proceso de disefio
El proceso de disefio consta de los pasos siguientes:

e Determinar la finalidad de la base de datos..

¢ Reunir todos los tipos de informacion que se desean registrar en la
misma .

¢ Dividir los elementos de informacién en las tablas correspondientes.

e Decidir que informacion se desea almacenar

e Definir los campos

e Incorporar la aplicacion de filtros

e Comprobar si se pueden obtener resultados previstos.(Tabla Dinamica)

e Aplicar reglas de normalizacion de los datos para comprobar si las
tablas estan estructuradas correctamente.

e Se realizaron los ajustes necesarios en las tablas

APLICACION TABLA DINAMICA
Barra de Herramientas
Paso 1

Para acceder al asistente, se accede al menu, aparece la primera pantalla
donde solicita insertar y escoger en la barra de herramientas: Tabla Dinamica

Tabla dinamica

Tabladinémica'|‘f'_=||ﬂ| Z = 9 | | ﬂﬂm
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Paso 2

En la segunda pantalla se selecciona el rango donde se tienen los datos a
utilizar en la tabla dinamica.

Asistente para tablas y graficos dinamicos - paso 2 d... [i]ﬁ

Examinal

[ Cancelar ] [ < Bkras ] [5iguiente:=— l [ Einalizar ]

iDonde estan los datos que desea usar?
Rango: Hojal !$|':'|$1 :$E$14

Paso 3

Obtencién de resultados

En la imagen se puede apreciar que aparece una estructura formada por las
filas, columnas, datos y ademas un campo para el n® de pagina. Y en el lateral
derecho se tienen los campos disponibles de la tabla, los cuales se pueden
arrastrar a las diferentes partes del diagrama de la izquierda

N\ e 9 - & F General - [ )5 Herramientas de tabla dindmica | BASE DE DATOS ESQUEMA [Mado de compatibilidad] - Microsaft Excel

g

Lista de |Botones |Encabezados

Iniio  Insertar  Disefiodepagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista | Opdiones Disefio

Nombre de tabla dinamica: | Campo activo:

Tabla dinamical
Actualizar Cambiar origen || Borrar Seleccionar Mover tabla || Grafico Férmulas He

(F Opciones - Q4 Configuracién de campo 05 - de datos ~ - - dindmica | dindmica campo | =/~ | de campo
Tabla dinamica Campa activo Agrupar Ordenar Datos Acciones Herramientas Maostrar u ocultar
x
@ Advertendia de seguridad  Las macros se han deshabilitado. | Opciones...
[ A3 - £ v
A E F G H 1 Lista de campos de tabla dinamica = x
1 Colo =] seleccionar campos para agregar al
liafh
2 informe:
2 - Coloque campos de columna aqui Clsans 7
4 Nombre v |Género |+ [ Nombre
5 = Campos Méndez,Ana Lissette Femenino Oort
6 Total Campos Méndez,Ana Lissette DN“‘""E”W
7 = /Agreda Godines, Dora Judith ‘Femeninu g?le?m
-mai
8 Total Agreda Godines, Dara Judith O] Carrera_media —
9 | SAguilar De Ledn, Blanca Rosa ‘Fememno [ClLugar_trabaio

[inicio_bibiiotecario
[Cursos aprobados

10 Total Aguilar De Leén, Blanca Rosa r
s e o sonene m==| COlOQUE datos aqui
12 Total Aguilar Gomez, Mario Roberto [Ultime semestre sprobade

Oeracticas —

13 |5 Albizures Morales, Maria Mercedes [Femenina
14 Total Albizures Morales, Maria Mercedes
15 =lAlonso Macu, Miriam Nohemi ‘Femeninu Arrastrar campos entre las dreas siguientes:
16 Total Alonso Macu, Miriam Nahemi W Fitrodeinforme [ Rétulos de col...
17 = Alonzo Arrivillaga, Ingrid Maritza ‘Fememno
18 Total Alonzo Arrivillaga, Ingrid Maritza
19 = Alvarado Alvarez, Maria Argentina [Femenina
20 Total Alvarado Alvarez, Maria Argentina -
— - 1 Rétulos de fila T valores
21 |5 Alvarado Jiménez, Alma Solimar [Femenina
22 Total Alvarado Jiménez, Alma Solimar N‘?mhre =
23 = Alvarado Jiménez, Evelyn Nohemi ‘Femeninu Genere A
24 Total Alvarado Jiménez, Evelyn Nohemi
25 = Alvarado Rodas, Sandra Maribel ‘Fememno [ Aplazar actuaizacdn d... -
i+ » w| Hojal  ESTUDIANTES . BIBLIOTECARIOS . LICENCIATURA ¥ 0! I

Listo | EEE e o
#/1nicio| & Facebook - Google Chrome | |_) Instrumentos IT etapa M, | 9] CAPITULO TV IEHUEWA ... | [, Microsoft Excel - BAS... ‘T eps base dedatos Lpdf ... <« B (@) fl 12, 18:20
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CAPITULO IV
PROCESO DE EVALUACION

Cada etapa del proyecto, se evalué de la siguiente manera:

4.1. Evaluacién del Diagndstico
Para la realizacion de la etapa del diagndstico, se utilizé la guia proporcionada en el
documento “Propedéutica para el Ejercicio Profesional Supervisado — EPS- de la
Facultad de Humanidades. Para elaborar esta etapa se utilizaron las siguientes

técnicas con su respectivo instrumento:

Tabla 13
Técnicas e instrumentos utilizados en el Diagndstico.
No. Técnica Instrumento | Elaboracién | Realizacién Cumplio
1. | Observacion Fichas/ 2da.
Directa Camara Semana de | 08-05-2102 Sl
fotogréfica Abril
2. Encuesta Cuestionario 2da.
asistente Semana de | 14-05-2012 Sl
Escuela de Abril
Bibliotecologia
3. Entrevista Cuestionario 3era.
A directora Semana de | 26-05-2012 Sl
Escuela de Abril
Bibliotecologia
4 Lluvia de Proceso 3era.
Ideas Interactivo de | Semana de | 28-05-2012 Sl
grupo Abril
5 Andlisis Fichas de Julio-Nov. Sl
documental Andlisis

Nota: Se detallan las técnicas e instrumentos utilizados, asi como las fechas de
realizacion de la etapa del Diagnostico. Fuente: Epesista.
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Esta evaluacion también fue realizada en base a objetivos del plan del diagndstico a
través de una lista de cotejo con Escala, en donde los indicadores resultan siendo
pequefias metas alcanzadas a lo largo de esta. Después de haber revisado y
analizado la lista de cotejo en datos obtenidos prevalece el SI en los indicadores
planteados, lo cual da como resultado un 100% de aceptacién del Diagndéstico
Institucional. (Ver Apéndice H).

Es relevante indicar que durante la recopilacion de la informacion, se consideré
importante contar con la opinion de la directora y asistente, por lo que se

elaboraron dos instrumentos. (Ver Apéndice Dy E)

4.2. Evaluacién del Perfil del Proyecto

Basandose en las carencias y ausencias que presenta la Escuela de Bibliotecologia,
se seleccion6 como problema la creacion de una base de datos de estudiantes de la
Escuela de Bibliotecologia, ya que fue una de las recomendaciones requerida por
los pares académicos del Sicevaes y por las demandas de informacion.

Esta etapa fue evaluada por medio de una lista de cotejo, cuyas respuestas fueron
proporcionadas por la epesista de acuerdo a lo planificado durante el Perfil (Ver
Apéndice 1)

Esta evaluacién evidencia por medio de 12 indicadores que lo planteado cumplié con
el problema encontrado y cuyos objetivos fueron alcanzados sin dificultad, dando

paso a la ejecucion.

Tabla 14
El proyecto cumple con los aspectos generales
Aspectos Propuesta Cumple

Manejo y control de
expedientes estudiantiles
Nombre del Proyecto = mediante la utilizacion de
una base de datos en la SI
Escuela de
Bibliotecologia

Desorganizacion y falta
de informacion del actual Si
Problema archivo administrativo de
la Escuela de
Bibliotecologia.
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Localidad Ciudad Universitaria,
Edificio S4, Facultad de SI
Humanidades

Es una recomendacion
del Sicevaes,(Factor
estudiantes) respaldada
Unidad ejecutora por la direccion de la SI
Escuela de
Bibliotecologia, Facultad
de Humanidades.

Es un producto
Tipo de proyecto administrativo de servicio
Sl

OBSERVACIONES: El proyecto cumple con los aspectos generales para
la elaboracién del mismo.

Nota: Se muestran los aspectos generales para la realizacion del proyecto.
Fuentes: Epesista.

4.3. Laevaluacion de la Ejecucion del Proyecto

La evaluacion de esta fase se hizo por medio de un cuestionario dirigido a la
directora de la Escuela de Bibliotecologia de la Facultad de Humanidades de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, quien con sus respuestas confirmé que la
ejecucion de las actividades, los objetivos, las metas, y los recursos financieros
fueron bien utilizados tal y como se esperaba (Ver Apéndice J)

Ademas por medio de un segundo instrumento se solicitd el apoyo de la secretaria
de la Escuela de Bibliotecologia, quien utiliza actualmente el sistema de
informacion, ya que era necesario conocer su valoracion respecto al mismo. (Ver

Apéndice k)
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En cuanto a la respuesta de las Secretaria, se pueden destacar los comentarios
positivos relacionados a la base de datos, que es de facil utilizacién, amigable, y
que puede ser replicado en otros departamentos, ya que permite una vision global

de la informacion de cada estudiante.

4.4. Evaluacion final del proyecto
Realizando un andlisis de las tablas de evaluacion de los procesos de este proyecto,
podemos llegar a la conclusiéon, que el proyecto cumpli6 a cabalidad con los
propositos del objetivo general, se apegd a los requerimientos del Manual de
Propedéutica para el Ejercicio Profesional Supervisado, EPS- sugerido por la
Facultad de Humanidades y dio respuesta a una de las recomendaciones de los
académicos del SICEVAES, en el Factor No. 2 Estudiantes.
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CONCLUSIONES

. Se creb e instald6 la base de datos con la informacién exacta de los

estudiantes y egresados de la Escuela de Bibliotecologia, Facultad de
Humanidades, Universidad de San Carlos de Guatemala.

. Con la elaboracion de esta base de datos, se accede alos registros de la

poblacion real de estudiantes de la Escuela de Bibliotecologia.

. Se capacité al personal administrativo de la Escuela de Bibliotecologia en

el uso de esta herramienta.

. Se generaron reportes académicos de los estudiantes.

. Se elabor6 un directorio actualizado de bibliotecarios.

. Se dond un escaner a la Escuela de bibliotecologia, el cual servira para
digitalizar los documentos, que la direccibn considere pertinentes para
brindar soporte documental en cada registro.
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RECOMENDACIONES

A las autoridades de la Escuela de Bibliotecologia, Facultad de Humanidades de
la Universidad de San Carlos de Guatemala:

1. Sentar las bases con instrumentos adecuados, para la captura de la

informacion actualizada de cada estudiante.

2. Utilizar la informacion real que esta herramienta permite para la
planificacion de integrar a los estudiantes inactivos a procesos de
actualizacion bibliotecoldgica.

3. Supervisar el seguimiento de alimentacion y actualizacion a la base de

datos.

4. Motivar a los estudiantes en darle continuidad a este proyecto, para

completar la informacion de sus registros.
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APENDICE A
LISTA DE COTEJO PARA LA OBSERVACION
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES
ESCUELA DE BIBLIOTECOLOGIA
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO, EPS
Asesora: Licda. Amelia Yoc Smith
Estudiante: Maritza Guisela Grajeda de Paiz

LISTA DE COTEJO PARA LA OBSERVACION
De expedientes estudiantiles ubicados en el Archivo Administrativo de la

Escuela de Bibliotecologia
LUGAR Oficina Administrativa de la Escuela de Bibliotecologia
Edificio S 4, Campus Universidad de San Carlos de

Guatemala, Ciudad Universitaria, zona 12

FECHA 8 de mayo de 2012

INICIA 17:00 hrs.

TERMINA 19:00 hrs.

OBSERVADORA Maritza Guisela Grajeda de Paiz (Epesista)

OBJETIVO Evaluar la situacion real, del archivo que resguarda los

expedientes estudiantiles de la Escuela de Bibliotecologia.

Ubicacion Fisica Sl | NO
¢, Cuenta con el espacio fisico adecuado? X
¢, Cuenta con suficiente espacio fisico para el flujo de informacion? X
¢ Cada gaveta esta identificada? (indica lo que hay en su interior) X
¢, Tiene seguridad el archivador? X
¢,Cuenta con custodia o persona responsable el archivo? X
¢ Tienen controles para acceso al archivo? X
ESTRUCTURA INTERNA
¢,Cuenta con carpetas colgantes? X
¢ Tienen pestafias que identifiquen las carpetas? X
¢ Los expedientes son localizables? X
¢, Se encuentran con informacion actualizada los expedientes? X
¢,Cuentan todos los estudiantes con expediente? X

¢Los expedientes estan divididos Bibliotecario General vy | X
Licenciatura?
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APENDICE B
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES
ESCUELA DE BIBLIOTECOLOGIA
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO, EPS
Asesora: Licda. Amelia Yoc Smith
Estudiante: Maritza Guisela Grajeda de Paiz

GUIA DE OBSERVACION
(Instrumento de apoyo adicional a lista de cotejo)

Evaluacion Diagndstico de Expedientes Estudiantiles de la Escuela de
Bibliotecologia
LUGAR Oficina Administrativa de la Escuela de Bibliotecologia
Edificio S 4, Campus Universidad de San Carlos de

Guatemala, Ciudad Universitaria, zona 12

FECHA 8 de mayo de 2012

INICIA 17:00 hrs.

TERMINA 19:00 hrs.

OBSERVADORA Maritza Guisela Grajeda de Paiz (Epesista)

OBJETIVO Evaluar la situacion real, de los expedientes estudiantiles

de la Escuela de Bibliotecologia.

1. ¢Posee los datos de identificacion del estudiante?
Sl NO X
2. ¢Poseetodala informacién académica de cada estudiante?

Sl NO X
3. ¢Posee documentos académicos que validen los cursos del estudiante?
(Reportes, Certificaciones)

Sl NO X
4. ¢(Cada expediente cuenta con los cierres de pensum correspondientes?

Sl NO X
5. ¢Existe informacion relacionada a la calidad del estudiante?
(Activo o Inactivo)

6. fIIEIeWiente refleglocroﬁnolégicamente, el transitar de estudiante por la
Escuela de Bibliotecologia?
SI NO X

7. ¢Actualizan constantemente la informacion personal y académica de cada

estudiante? (expediente)
Sl NO X
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APENDICE C
Técnicas e instrumentos aplicados con las respuestas correspondientes

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

ESCUELA DE BIBLIOTECOLOGIA

EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO, EPS
Asesora: Licda. Amelia Yoc Smith

Estudiante: Maritza Guisela Grajeda de Paiz

TECNICA: LLUVIA O TORMENTA DE IDEAS
(Problemas/factores/soluciones)

Participante No. 1

Mayo 18, 2012

Reglas de actividad
1. Toda idea es bienvenida
2. Se generaran tantas ideas como sean posibles
3. Apegarse a la realidad que nos rodea

GENERACION DE IDEAS
1. Escribir 10 problemas que enfrenta el Archivo actual de la Escuela,
segun su opinion particular (enunciarlo iniciando con las palabras: falta
de, carencia de, ausencia de, dificultad en o para, no existe, no se
atiende, no cuenta.)

Duplicidad de carpetas

La busqueda de informacién toma bastante tiempo
Deterioro de los documentos impresos

Falta de informacion en cada expediente

Archivo extenso

2. Por favor escribir los factores que producen los problemas.

Cuando no se encuentra el expediente del estudiante, se abre uno
nuevo.

Se necesita dedicar el suficiente tiempo a la busqueda de la
informacion, se hace de forma manual.

No se cuenta con una ficha de informacién general de cada
expediente, los documentos que se archivan unicamente son de
procesos o solicitudes administrativas.

3. Dialogo participativo (Usted leera en voz alta los problemas que
escribid; si algiin miembro del grupo escribio la misma idea, usted le
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pondré un asterisco para luego discutir si es ese problema principal de la
comunidad)

Soluciones Elegir de estos problemas: cuales pueden ser los mas
viables o factibles de solucionar / o el que fue repetitivo durante la fase
de dialogo /o el que usted considere prioritario) Escribir qué podemos
hacer para mejorar esos problemas?

Con un archivo electrénico la busqueda se vuelve mas facil y se
evita la duplicidad de datos

Implementar un sistema de clasificacion archivistico adecuado y la
capacitacion correspondiente.

Recopilar la informacién relevante e importante de cada estudiante,
ya sea obteniéndolo de cada uno de ellos, de los expedientes o de
control académico.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

ESCUELA DE BIBLIOTECOLOGIA

EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO
Asesora: Licda. Amelia Yoc Smith

TECNICA: LLUVIA O TORMENTA DE IDEAS
(Problemas/factores/soluciones)

Participante No. 2
Mayo 18, 2012

Reglas de actividad
1. Toda idea es bienvenida
2. Se generaran tantas ideas como sean posibles
3. Apegarse a la realidad que nos rodea

GENERACION DE IDEAS
1. Escribir 10 problemas que enfrenta el archivo actual de la Escuela,
segun su opinion particular (enunciarlo iniciando con las palabras: falta
de, carencia de, ausencia de, dificultad en o para, no existe, no se
atiende, no cuenta.)

Tiempo de busqueda

El papel se deteriora con el tiempo

Las busquedas no son posibles por diferentes formas
(fechas, nombres, valores.

Dificultad de modificar la informacion

Concurrencia, solo una persona a la vez puede buscar la
informacion

2. Por favor escribir los factores que producen los problemas.

Limitacion fisica

Orden de los archivos, limitacién de la organizacion de datos por el
papel.

Limitacion de la duracion de la materia. Usar papel es una solucion
a plazo largo, aunque ineficiente.
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Dialogo participativo (Usted leera en voz alta los problemas que
escribio; si algan miembro del grupo escribio la misma idea, usted le
pondré un asterisco para luego discutir si es ese problema principal de
la comunidad)

Soluciones Elegir de estos problemas: cuales pueden ser el mas
viable o factible de solucionar / o el que fue repetitivo durante la fase
de dialogo /o el que usted considere prioritario) Escribir qué podemos
hacer para mejorar esos problemas?

Creacion de un depositario de informacion administrativo a través de
software en un servidor multiusuario.
Carga de datos en una base de datos relacional
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

ESCUELA DE BIBLIOTECOLOGIA

EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO
Asesora: Licda. Amelia Yoc Smith

TECNICA: LLUVIA O TORMENTA DE IDEAS
(Problemas/factores/soluciones)

Participante No. 3
Mayo 18, 2012

Reglas de actividad
1. Toda idea es bienvenida
2. Se generaran tantas ideas como sean posibles
3. Apegarse a la realidad que nos rodea

GENERACION DE IDEAS

1. Escribir 10 problemas que enfrenta el archivo actual de la Escuela,
segun su opinion particular (enunciarlo iniciando con las palabras: falta
de, carencia de, ausencia de, dificultad en o para, no existe, no se
atiende, no cuenta.)

Dificultad para encontrar la informacion

No existe una base de datos electrénica

No se cuenta con la informacion sobre aspectos de
graduacion, cierres y pensum en una sola carpeta.
Carencia de un listado de alumnos que se asignan cursos
por semestre.

No se atiende en forma rapida al usuario de la
informacion

2. Por favor escribir los factores que producen los problemas.

Se carece de una politica general para la sistematizacion de
archivos en la facultad

Archivos tradicionales, no se han aprovechado las herramientas
actuales para el almacenamiento de datos.

Desconocimiento para hacer los registros en forma de series.
Carencia de un sistema uniforme para el registro de datos
Tiempo y asignacion de recursos econdémicos, materiales y
humanos.
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3. Dialogo participativo (Usted leerd en voz alta los problemas que
escribio; si algun miembro del grupo escribié la misma idea, usted le
pondré un asterisco para luego discutir si es ese problema principal de
la comunidad)

4. Soluciones Elegir de estos problemas: cuales pueden ser los mas
viables o factibles de solucionar / o el que fue repetitivo durante la fase
de dialogo /o el que usted considere prioritario) Escribir qué podemos
hacer para mejorar esos problemas?

Elaborar y proponer la politica de archivos para la facultad

Automatizar en forma coordinada con el departamento de Registro y
Estadistica.

Involucrar a la Secretaria Adjunta para la sistematizacion de
archivos en la facultad.

Contratar personal técnico adecuado para la teméatica
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

ESCUELA DE BIBLIOTECOLOGIA

EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO
Asesora: Licda. Amelia Yoc Smith

TECNICA: LLUVIA O TORMENTA DE IDEAS
(Problemas/factores/soluciones)

Participante No. 4
Mayo 18, 2012

Reglas de actividad
1. Toda idea es bienvenida
2. Se generaran tantas ideas como sean posibles
3. Apegarse a la realidad que nos rodea

GENERACION DE IDEAS
1. Escribir 10 problemas que enfrenta el Archivo actual de la Escuela,
segun su opinion particular (enunciarlo iniciando con las palabras: falta
de, carencia de, ausencia de, dificultad en o para, no existe, no se
atiende, no cuenta.)

Mala ubicacion fisica

Lentitud en obtener la informacion

Falta de espacio

Dificultad para encontrar la informacion

Intervencion de otros departamentos para obtener la
informacion

2. Por favor escribir los factores que producen los problemas.

No hay espacio en la oficina para colocar los archivos
Falta de coordinacion y comunicacion entre los departamentos.

3. Dialogo participativo (Usted leerd en voz alta los problemas que
escribid; si algun miembro del grupo escribié la misma idea, usted le
pondrd un asterisco para luego discutir si es ese problema principal de
la comunidad)

4. Soluciones Elegir de estos problemas: cuales pueden ser los mas
viables o factibles de solucionar / o los que fueron repetitivos durante la
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fase de diadlogo /o el que usted considere prioritario) Escribir qué
podemos hacer para mejorar esos problemas?

Soluciones

1 Creacion de una base de datos que contenga accesos, para el
expediente estudiantil.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

ESCUELA DE BIBLIOTECOLOGIA

EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO
Asesora: Licda. Amelia Yoc Smith

TECNICA: LLUVIA O TORMENTA DE IDEAS
(Problemas/factores/soluciones)

Participante No. 5
Mayo 18, 2012

Reglas de actividad
1. Toda idea es bienvenida
2. Se generaran tantas ideas como sean posibles
3. Apegarse a la realidad que nos rodea

GENERACION DE IDEAS
1. Escribir 10 problemas que enfrenta el archivo actual de la escuela,
segun su opinion particular (enunciarlo iniciando con las palabras: falta
de, carencia de, ausencia de, dificultad en o para, no existe, no se
atiende, no cuenta.)

Falta de espacio

Pérdida de documentos

Dificultad en la recuperacion de la informacion

No existe un patron de organizacion dentro de cada
expediente

2. Por favor escribir los factores que producen los problemas.

La Direccion de la Escuela de Bibliotecologia, en si, carece de
suficiente espacio fisico, razén por la que debe sacar los muebles
de archivo fuera de la oficina.

La cantidad de documentos que estan dentro de cada carpeta son
muchos y la cantidad de muebles son limitados por esta razén los
expedientes estan apretados dentro de cada gaveta.

Debido a que la persona que manipula o administra el archivo solo
tiene asignados una de horas, la labor se torna dificil para
mantener al dia los expedientes.

Por el espacio, y por la duplicidad de carpetas es posible que se
traspapele alguno.
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3. Dialogo participativo (Usted leerd en voz alta los problemas que
escribio; si algun miembro del grupo escribié la misma idea, usted le
pondré un asterisco para luego discutir si es ese problema principal de
la comunidad)

4. Soluciones Elegir de estos problemas: cuales pueden ser los mas
viables o factibles de solucionar / o los que fueron repetitivos durante
la fase de dialogo /o el que usted considere prioritario) Escribir qué
podemos hacer para mejorar esos problemas?

Asignar mas muebles para la organizacion
Mejorar la técnica archivistica

Implementar algun sistema automatizado para mejorar la
recuperacion

Digitalizar los documentos.

74



APENDICE D
Cuestionario con respuestas Asistente de Directora de la Escuela de
Bibliotecologia

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

ESCUELA DE BIBLIOTECOLOGIA

EJERCICIO PROFESIONA SUPERVISADO, EPS
Asesora: Licda. Amelia Yoc Smith

Estudiante: Maritza Guisela Grajeda de Paiz

INSTRUMENTO No.1
Cuestionario:
Asistente de directora de la Escuela de Bibliotecologia (Encargada
expedientes)

INSTRUCCIONES: A continuacion se presenta una serie de cuestionantes, las
gue se solicitan sean respondidas de manera objetiva, ya que las mismas
seran utilizadas para la realizaciéon del EPS: “Manejo y control de
expedientes estudiantiles mediante la utilizacion de una base de datos
en la Escuela de Bibliotecologia”

1. ¢Podria enumerar algunas fallas en el manejo y basqueda de la
informacion contenida en los expedientes estudiantiles?

o Tardanga paraenconlyar wun documento-

o Eylradicional e incompleto-

o logue ya existe; no-tiene wn sistema aulomalizado
especifico-para faciilow el acceso-a law informacion
en los expedientes:

2. ¢Considera que el procedimiento actual para almacenar la informacién
dentro de cada expediente refleja la realidad o la situacion de cada
estudiante?

Sl NO X
Porque?

3. ¢Que tipo de informacién o documento considera usted que debe
almacenar cada expediente?

o Joda la informacion personal del estudianie
o Jodo-elhistorial de sus estudios
o Actas; Cierve de pernsum
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. ¢Considera usted, que el disefio de una base de datos, podria solventar
los inconvenientes que presenta manejar cada expediente de manera
fisica?

SI X NO

ts Necesario:

¢Considera necesaria la sistematizacion de los expedientes
estudiantiles con el apoyo de una base de datos?

SI X NO
. ¢, Cual cree usted que serian los beneficios de una base de datos?

o Actualigzacion de la informacion

o Mays organizado

o Accescbilidad al mismo-

o Hficiencio en entrega de informacion

. ¢ Como esta organizado los expedientes estudiantiles actualmente?
a. Apellido y nombre
b. No. de carné

c. Asignaciones
d
e
f.

. Técnico Bibliotecario
Licenciatura Bibliotecario
No esta organizado

. ¢Que informacion de los expedientes de los estudiantes requiere que
sea ingresada a la base de datos?

e Desde el momento de su ingreso como _estudiante al
departamento.

e Todas sus gestiones y cambios en su expediente

e Por cursos que lleve

. ¢ Si se crea una base de datos con la informacion de cada expediente el
rango de ingreso de informacion sera de 19 60 al 2014?

10. ¢ Qué procede con los expedientes de alumnos fallecidos?

11..Qué informacién es la mas consultada de los expedientes

estudiantiles?

o Queeren retomar la carvera que habian abandonado-
v hacer equivalencias y convalidaciones:
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12.;Cantidad de veces que solicitan informacion de los expedientes
estudiantiles?

~eoo0op

Una vez por semana

Dos o tres veces por semana
Cada quince dias

Una vez al mes
esporadicamente

otros:

13.¢,Considera usted, que es necesaria la gestibon de equipo de
computacion el cual tenga como caracteristica principal hardware
actualizado, que permita un buen desenvolvimiento de una base de
datos?

ST

14. El uso de la base de datos sera administrada y enriquecida por

a.
. Asistente de Directora de la Escuela de Bibliotecologia

b
C.
d.
e. Otros:

Directora de la Escuela de Bibliotecologia

Catedraticos
Estudiantes

15.¢,Qué campos sugiere usted, para crear e implementar una base de
datos de los expedientes estudiantiles?

No. de Carné

Nombre completo

Fecha de nacimiento

No. de DPI

Fecha de primero ingreso y/o reingreso
Cursos asignados

Cursos aprobados y no aprobados

16. Cualquier comentario o sugerencia, observacién o inquietud que desee
realizar, anételo a continuacion.

En el caso-de implemenior una base de datos;
scempre ey convenienie tener Loy expedientes fi5icos:

GRACIAS POR SU COLABORACION...
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APENDICE E
Encuesta con su respuesta aplicado a directora de la Escuela de
Bibliotecologia

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

ESCUELA DE BIBLIOTECOLOGIA

EJERCICIO PROFESIONA SUPERVISADO, EPS
Asesora: Licda. Amelia Yoc Smith

Estudiante: Maritza Guisela Grajeda de Paiz

INSTRUMENTO No.2

Encuesta a directora Escuela de Bibliotecologia

INSTRUCCIONES: A continuacién se le presentan una serie de cuestionantes,
las que se solicitan ser respondidas de manera obijetiva, ya que las mismas
seran utilizadas para la realizacion del EPS:” “Manejo y control de
expedientes estudiantiles mediante la utilizacion de una base de datos
en la Escuela de Bibliotecologia”

1. Nombre de la persona que responde esta encuesta:
. Amelia Yoc Smithv

2. Cargo: Drectora

3. Fecha: 17 deMayo-2012

4. Tiempo de laborar en la Facultad de Humanidades: Mas de 10 afios

5. ¢Considera usted, que el disefio e implementacion de una base de
datos de expedientes estudiantiles, minimizar4 y optimizara los
procesos?
SI| X NO Por qué?

o Deficil manejo-
o Rapideg en localigzar la informacion
6. ¢Considera que el tiempo de respuesta en solicitudes, busqueda

de documentos e informacion de los expedientes estudiantiles es
rapido y eficaz actualmente?

Sl NO Por qué?
X

o Duplicidad
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10.

o Maltrato-de material
o Desorden
o Mucho-tiempo-para localizar la informacion de los
expedientes
¢Estima que actualmente son pocos los pasos 0 procesos que

debe (n) realizar para obtener la informacién que busca en los
expedientes estudiantiles?

Sl NO | Por qué?

o Tiempo-uliligado-para buscar
o Jardanga paraenconlyar i expediente

¢Considera que el flujo de informacion es mas eficiente por medio
de una base datos?

Sl | X | NO Por qué?

o Resolvercar la covsultar rapida del expediente
estudiantil

¢Conoce usted un archivo administrativo tradicional, que ha
pasado a ser digitalizado?

Sl NO Si su respuesta es afirmativa, indique cual?

X

o ControlAcadeéemico-

¢ Considera usted que el manejo de los expedientes estudiantiles,
deberian ser digitalizados y/o automatizados?

SI | x NO Por qué?

o Un mejor control
o Rapida localigacion
o Revisar el estadus del estudianite
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

¢,Cree usted que los archivos tradicionales, tienden a desaparecer
por falta de?

a. Espacio fisico
b. Personal especializado para tratamiento de informacion
c. Falta de presupuesto

¢ Qué recomienda usted para mejorar los servicios de informacion
gue proporciona el archivo actual?

o Llevar un mejor control del expediente de los
estudianies; notas y tramites:

¢Segun su criterio cuales son los beneficios de una base de datos
de los expedientes estudiantiles?

a. Disminucion del tiempo de localizacion y recuperacion de la
informacion

Disminucion de tratamiento y gestion

Drastico corte de espacio de almacenamiento

Eliminacién de documentos duplicados

Mayor control y seguridad

Mejora la calidad de servicio

Rendimiento en la consulta

@~poowT

Si la informacion que le requieren no se encuentra disponible en
los expedientes estudiantiles, ¢Cudl es la actitud del solicitante
ante esta situacion?

o Molestia

o Frustraccon

o Sedirigen a Registvo-y Estadiastica y/o-Condrol
Académdico

¢ Considera usted que el disefio e implementacion de una base de
datos de los expedientes estudiantiles mejorara la gestion y la
toma de decisiones?

o Sy defindtvamente:

¢Con qué frecuencia solicitan informacion de los expedientes
estudiantiles?

Una vez por semana

Dos o tres veces por semana
Cada quince dias

Una vez al mes

apop
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e. esporadicamente

f.

otros:

17. ¢Qué personas solicitan con mayor frecuencia informacién de los

18.

19.

20.

expedientes estudiantiles?

apop

Estudiantes activos

Estudiantes inactivos

Catedraticos
Otros:

¢,Cuenta la escuela con el equipo adecuado que cumpla con los

requerimientos para el manejo de una base de datos?

Sl

NO

X

¢Dentro de los expedientes se encuentra un espacio o apartado,

para el seguimiento de los egresados?

Sl

NO

X

¢Cualquier comentario o sugerencia, observacién o inquietud que

desee realizar, an6telo a continuacion.

GRACIAS POR SU COLABORACION...

81



APENDICE F
Resultados de la encuesta realizada a estudiantes de la Escuela de
Bibliotecologia, Facultad de Humanidades, Universidad de San Carlos de
Guatemala.
Figura F1
Evaluacion de los estudiantes existentes de la Escuela de Bibliotecologia

1. Fecha de Nacimiento

M Desde 1940-1960

m Desde 1961-1980
' ® Desde 1981- a la Fecha
Figura E1. Esta pregunta revela que el 51% de los estudiantes oscilan entre los 50 y

35 afios, mientras que los porcentajes restantes son estudiantes mayores de 50 afios
y menores de 35 afios. Fuente: Epesista. Guatemala, 3 de mayo 2012. [Gréfico]

Figura F2
Evaluacion de los estudiantes existentes de la Escuela de Bibliotecologia

2. Carrera a nivel medio

M Perito Contador

W Magisterio

m Bachiller

' o

Figura E2. Esta grafica nos muestra varias perspectivas, la primera es que el
bachillerato con un 46% es la carrera a nivel medio que los estudiantes de
Bibliotecologia han optado para seguir sus estudios en la universidad, posiblemente
porque es de 2 afios. Luego le sigue Secretariado, con un porcentaje del 26%, Perito
Contador y Magisterio con un 14%, carreras que les permiten la posibilidad de un
trabajo y al mismo tiempo estudiar. Fuente: Epesista. Guatemala 03 de Mayo de
2012 [Gréfico]
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Figura F3
Evaluacion de los estudiantes existentes de la Escuela de Bibliotecologia

3. Género

L

M Femenino

m Masculino

Figura E3. Tal y como se muestra en el grafico, el 81% de los estudiantes de la
Escuela de Bibliotecologia son mujeres y el 19% restante son varones. Esto revela
que son mujeres la cantidad significativa en la escuela, y por ende son las que
planifican estudiar la carrera. Fuente: Epesista. Guatemala, 03 de Mayo de 2012.
[Gréfico]

Figura F4
Evaluacion de los estudiantes existentes de la Escuela de Bibliotecologia

4. Labora para una unidad de
informacidn

m Sl

HNO

Figura E4. El 78% de los encuestados labora en una Unidad de Informacion y el 22
% restante no. Comentarios adicionales en la encuesta revelan, que ese 22% que no
labora en una Unidad de Informacion, son estudiantes rezagados e inactivos. Fuente:
Epesista. Guatemala 03 de mayo de 2012. [Gréfico]
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Figura F5
Evaluacion de estudiantes existentes de la Escuela de Bibliotecologia

Titulo del grafico

m Publico
m Privado

W No Labora

Figura E5. Este grafico indica que el 57 % de los estudiantes trabaja en una Unidad
de Informacion del sector publico, es de destacar que el 21% de estudiantes trabajan
en Unidades de Informacion que pertenecen al sector privado, haciendo notar que el
sector privado en su mayoria no cuenta con Unidad de Informacion. Fuente:

Epesista. Guatemala 03 de mayo de 2012. [Grafico]

Figura F6
Evaluacion de los estudiantes existentes de la Escuela de Bibliotecologia

6. Jornada de estudios

| Matutina
m Vespertina

m Sabatina

Figura E6. La jornada matutina que en el gréafico esta representado por 12%, evidencia
poca demanda, el 39% representan a la jornada vespertina y el 49% restante son
estudiantes de la jornada sabatina, siendo esta la jornada con mas estudiantes, ya que
en su mayoria trabajan, y es el horario que mas se adapta a sus necesidades de
estudio. Fuente: Epesista. Guatemala, 03 de Mayo de 2012. [Gréfico]
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Figura F7
Evaluacion de estudiantes existentes de la Escuela de Bibliotecologia

7. Status estudiante

M Estudiante Activo

M Estudiante Inactivo

Figura E7. El 53% de los estudiantes encuestados son estudiantes inactivos, que en
resumen han dejado los estudios por diversas causas: familiares, trabajo, por tener
que irse a vivir al interior del pais, enfermedad, o por no encontrar trabajo en una
Unidad de Informacién. Los 47% restantes son estudiantes activos. Fuente: Epesista.
Guatemala 03 de mayo de 2012. [Grafico]

Figura F8
Evaluacion de estudiantes existentes de la Escuela de Bibliotecologia

8. Realizé la Practica Supervisada

S|
mNO

B NO APLICA

Figura E8. A esta cuestionante el 72% de los encuestados si realizaron sus practicas,
el 10% indico que no las realizaron. Segun se observa en las respuestas de las
encuestas , los motivos son muchos: por falta de tiempo, por trabajo o por no
encontrar el lugar (Unidad de Informacién) cerca de su vivienda o trabajo. Y el 18%

no aplica, porque estan en los primeros semestres de estudio. Fuente: Epesista.
Guatemala 03 de mayo 2012. [Grafico]
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Figura F9
Evaluacion de estudiantes existentes de la Escuela de Bibliotecologia

9. Lugar donde la realizo
I ' M Privada

m Publica

W Noaplica

Figura E9. Segun el grafico , muestra que el 75% de estudiantes realizaron sus
practicas en Unidades de Informacién del sector publico. El 7% de estudiantes la
realizaron el Unidades de Informacién de la iniciativa privada. Se hace notar
nuevamente que la iniciativa privada no cuenta con Unidad de Informacién dentro de
sus instituciones. Y el 18% No aplica. Fuente: Epesista. Guatemala 03 de Mayo
2013. [Grafico]

Figura F10
Evaluacion de estudiantes existentes de la Escuela de Bibliotecologia

10. Otros estudios universitarios

mSs|

HNO

Figura E10. Esta grafica nos muestra que el 81% de los estudiantes no tiene otros
estudios universitarios, y el 19% restantes si tiene otros estudios universitarios. Lo
anterior nos hace concluir que hay poco interés de parte de los estudiantes,
prepararse en otras aéreas académicas. Fuente: Epesista. Guatemala 03 de mayo
2012. [Gréfico]
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Figura F11
Evaluacion de estudiantes existentes de la Escuela de Bibliotecologia

11. Conocimiento en otros idiomas

Figura E11. Este resultado indica que el 86% de estudiantes no tiene conocimiento en
otros idiomas vy el restante 14% si habla y escribe otros idiomas. Es importante
sefialar que este 14% en su mayoria habla y escribe idiomas mayas. Fuente: Epesista.

Guatemala 03 de mayo 2012. [Gréfico]

Figura F12
Evaluacion de estudiantes existentes de la Escuela de Bibliotecologia

12. Situacion académica actual

b

m INACTIVO

I LICENCIATURA

m BIBLIOTECARIO GENERAL

Figura E12. A esta consulta dan muestra de lo siguiente: el 53% son estudiantes
inactivos, el 24 % de estudiantes se encuentran en la fase profesional de Licenciatura,
y el 23% en la fase tecnica de Bibliotecario General. Fuente: Epesista. Guatemala 03

de mayo 2013. [Grafico]
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Figura F13

Evaluacion de estudiantes existentes de la Escuela de Bibliotecologia.

13. Tipo de proceso de egreso

m EPS
m TESIS
B NOAPLICA

Figura E13. A esta consulta el 85% de estudiantes No Aplica, ya que son estudiantes

gue todavia no han culminado su Licenciatura y estudiantes inactivos.

El 11% de

estudiantes estan en proceso de EPS y un 4% estdn elaborando Tesis. Fuente:

Epesista. Guatemala 18 de mayo 2012. [Gréfico]
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APENDICE G
ENCUESTA DIRIGIDA A EGRESADOS (TITULADOS) DE LA
LICENCIATURA EN BIBLIOTECOLOGIA
ACTUALIZACION
DE DATOS

Figura G1
Encuesta a egresados de licenciatura en Bibliotecologia

1. Género

m Respuestas

Femenino

Figura G1. Este resultado nos muestra que el 86% de Profesionales en Bibliotecologia
son mujeres y el 14% son hombres. Fuente: Epesista.

Figura G2.
Encuesta a egresados de licenciatura en Bibliotecologia

2. éCon qué titulo ingreso cuando
inicid la educacién superior?

(&)
4
2
(0]
Secretaria Maestra Perito Bachiller
Contador
M Seriesl

Figura G2. El 37 % de los Egresados de Licenciatura de Bibliotecologia se graduaron
en el nivel medio de Secretaria, el 31 % de Maestros(as), el 19% de Bachiller y el 13%
de Perito Contador. Esta gréafica nos confirma que en su mayoria los egresados se
graduaron en nivel medio de secretarias, siendo Magisterio la carrera optima para
seguir la carrera de Licenciatura en Bibliotecologia. Fuente: Por Epesista.
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Figura G3
Encuesta a egresados de licenciatura en Bibliotecologia

3. éEn qué ano obtuvo el titulo que
lo habilité para ingresar a la
universidad?
8
6
a4
2
]
1960-1980 1981-2000 2001-ala fecha

Figura G3. En el rango del afio 1981 al 2000 vemos que hubo una mayor afluencia
a la carrera. Fuente: Epesista.

Figura G4
Encuesta a egresados de licenciatura en Bibliotecologia
4. ¢ Cuanto tiempo estudidé en
educacion superior para alcanzar la
licenciatura?
15
10
5
0
5-8 arios 9-12 anos 13-21 anos

Figura G4. Esta grafica nos muestra que la mayoria de titulados de la Escuela de
Bibliotecologia estudiaron de 5 a 8 afios para alcanzar la Licenciatura, el segundo
grupo estudiaron de 13-21 y el grupo menor de 9 a 12 afios. Las razones que se
argumentaron segun la encuesta fueron: Falta de tiempo, trabajo, familia y
enfermedad. Fuente: Epesista.
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Figura G5
Encuesta a egresados de licenciatura en Bibliotecologia

5. Grado Académico

16

14

12

10

P

LU

N

Licenciatura en

Bibliotecologia Maestria

Doctorado en :

Figura G5. Este resultado nos muestra que el grueso de poblacion graduada no
realizé estudios posteriores a la licenciatura. Fuente: Epesista.

Figura G6
Encuesta a egresados de licenciatura en Bibliotecologia

6. Fecha en que se gradud

10

1980-2000

2001-ala fecha

Figura G6. A esta cuestionante los graduados nos indican que se graduaron mas
estudiantes del 2001 a la fecha, que en los veinte afios anteriores. Fuente: Epesista.
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Figura G7

Encuesta a egresados de licenciatura en Bibliotecologia

Después de su graduacion, adquiridé
usted formacion profesional

adicional, relacionados con su carrera
O una can

[
Q

su interé

|

orNWhUANKY

Si

Figura G7. Esto nos indica que el 71 % de graduados, ha tenido el interés de una
preparacion contina que mejore su formacién laboral, en contraste con el 29% que
no buscado enriquecer sus conocimientos y habilidades. Fuente: Epesista.

Figura G8

Encuesta a egresados de licenciatura en Bibliotecologia

8. Su estatus laboral actualmente es
14
12

10

Jubilado(a)

Trabajador activo

Desempleado

Figura G8. El estatus laboral de los egresados que respondieron a esta encuesta es el
100 %, lo que nos indica que el mercado laboral esta interesado en nuestra profesion.
Fuente: Epesista.
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Figura G9
Encuesta a egresados de licenciatura en Bibliotecologia

9. ¢Nombre de la Institucion(es)
donde labora actualmente?

15

10

Publica

Privada

Figura G9.Esta respuesta nos indica que la mayoria de bibliotecélogos labora en
instituciones publicas y el restante en instituciones privadas. Lo que da la pauta que
son las instituciones publicas las que contratan personal calificado. Fuente: Epesista.

Figura G10
Encuesta a egresados de licenciatura en Bibliotecologia

10.é A qué nivel jerarquico corresponde su
posicion laboral?

Direccion

Nivel medio de Direccion
Nivel inferior de Direccion

No cumplo tareas de Direccion

Figura G10. El 50 % realiza actividades de Direccion, lo cual nos demuestra que la

preparacion profesional que brinda la Escuela de Bibliotecologia, es pertinente en el
aspecto administrativo. Fuente: Epesista.
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Figura G11
Encuesta a egresados de licenciatura en Bibliotecologia

é¢Hasta ahora, qué consecuencias ha tenido su
educac

ion posterior en su situacion de
0? mas de una opcion.

Me ayudo a cambiar de Profesion

Correspondia a micampo de actividad |
Me ayudo a ganar mds dinero

Me ayudo a tener una mejor posicion

Figura G11.Los incentivos para el esfuerzo de concluir estudios posgrado son un gran
motivador para la mayoria de consultados. Fuente: Epesista.

Figura G12
Encuesta a egresados de licenciatura en Bibliotecologia

12. {Cuanto tiempo lleva laborando
en su actual trabajo?

1-5 anos 6-10 arios 11-15ano0s 16-20anos 21-30afos

Figura G12. De acuerdo a los datos obtenidos en la encuesta podemos inferir que el
trabajo de profesional de Bibliotecogo es una profesion bastante estable, como lo
muestran las graficas anteriores.Fuente: Epesista.
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Figura G13
Encuesta a egresados de licenciatura en Bibliotecologia

13. éEjerce usted otras actividades
profesionales?
8
6
4
2
O
Sl NO

Figura G13. Estos datos nos muestran la flexibilidad y la versatilidad de la profesion, y
las oportunidades que brinda. Fuente: Epesista.

Figura G14
Encuesta a egresados de licenciatura en Bibliotecologia

14. ¢{Esusted miembro de una
organizacion profesional?

Sl NO

Figura G14. El 60% pertenece a una organizacion profesional y el 40% No pertenece a
ninguna organizacion profesional. Fuente: Epesista
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Figura G15

Encuesta a egresados de licenciatura en Bibliotecologia

15. éEsta usted actualmente

. colegiado?

14

12

10

Figura G15.A pesar de las ventajas que brinda ser colegiado activo, el 7 % respondio
negativamente. Fuente: Epesista.
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No.

10.

11.

12.

13.

Apéndice H
Evaluacion Etapa Diagnostico: Lista de Cotejo con Escala

Indicador Siempre | Algunas
veces
¢, Se cont6 con la autorizacion de las autoridades
de la institucion para realizar el diagndstico?

X
¢, Se contd con el apoyo de las autoridades de la
institucion, para realizar el diagnostico?

X
¢En el diagnostico se detectd lo que necesita la
Institucion?

X
¢En la informacion recabada en el diagndstico
se detecto la realidad de la institucion?

X
¢, Se obtuvo toda la informacion general sobre la
institucion?

X
¢, Se recibio apoyo de las autoridades?

X
¢ Los instrumentos utilizados para recopilar la
informacién cumplieron su funcién?

X
¢Hubo inconvenientes para realizacion del
diagndstico?

X
¢ Se involucran las actividades con los objetivos
del diagndstico?

X
¢, Se cumplié con los objetivos del diagndéstico?

X
¢,Hubo puntos criticos en la realizacién del
diagnodstico?
¢,Se obtuvo informacion relacionada al tema?

X
¢, Se conté con recursos basicos para la
realizacion del diagndstico?. X

Nunca
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No.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Apéndice |
Evaluacion Etapa Perfil: Lista de Cotejo

Indicador
¢ El proyecto fue redactado claramente?
¢ El nombre del proyecto se relaciona con el problema seleccionado?

¢Estuvo en la disposicion de colaborar el personal administrativo de
la Facultad de Humanidades?

¢, Se tiene experiencia para la ejecucion del proyecto?

¢, Se obtuvo la aprobacion de la Directora de la Escuela de
Bibliotecologia?

¢, Se cuenta con el espacio fisico para el inicio de la recuperacion de
la informacioén a boletas de insumo?

¢ Se elabor6 un presupuesto detallado de los costos del proyecto?

¢, Se cuenta con el recurso humano necesario para su ejecucion?

¢, Se cuenta con el recurso material necesario?

¢, Se cuenta con el recurso financiero necesario para el proyecto?

¢, Se tienen contempladas gestiones adicionales en busca de apoyo?
¢ El proyecto se enmarca dentro de las prioridades de la institucién?
¢, Coinciden las actividades con el objetivo general del proyecto?

¢, Se considera que con el Desarrollo de este proyecto se pueden
ejecutar otros?

El proyecto resuelve la problematica encontrada

¢ Estan definidas todas las actividades en el cronograma?

¢, Responde el proyecto a la(s) recomendaciones por los pares de
CSUCA (Factor estudiantes )?

Sl
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Apéndice J
Cuestionario evaluacion de Ejecucion a directora Escuela de
Bibliotecologia

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

ESCUELA DE BIBLIOTECOLOGIA

EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO (EPS)

EVALUACION ETAPA EJECUCION
Cuestionario dirigido a: Directora de Escuela de Bibliotecologia
Institucion: Escuela de Bibliotecologia de la Facultad de Humanidades

Instrucciones: Mucho se le agradecera responder a cada cuestionante con el
objetivo de determinar, si lo planificado en el Proyecto “Manejo y control de
expedientes estudiantiles mediante la utilizacion de una base de datos en
la Escuela de Bibliotecologia”

1. ¢El proyecto desarrollado cumplié las expectativas de su institucion?

Sl NO

2. ¢Las actividades se llevaron a cabo de acuerdo al cronograma previsto?
Sl NO

3. ¢Fue suficiente el presupuesto elaborado para la ejecucion del
proyecto?
SI NO
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. ¢Se hicieron gestiones adicionales en busca de apoyo?
Sl NO

. ¢Este proyecto responde a la recomendacion de los Pares Académicos,
en el factor estudiantes?
SI NO

. ¢ Los beneficiarios directos utilizan la base de datos?
Sl NO

. ¢El sistema facilitara la incorporacion de nueva informacion.
Sl NO

. ¢ Se alcanzaron los objetivos previstos?
SI NO

COMENTARIOS ADICIONALES:
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Apeéndice K
Cuestionario de Evaluacién Diagnostico asistente de directora de la
Escuela de Bibliotecologia

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Facultad de Humanidades

Escuela de Bibliotecologia

Ejercicio Profesional Supervisado, EPS

EVALUACION DE LA EJECUCION
Lista de Cotejo
Institucién: Escuela de Bibliotecologia de la Facultad de Humanidades

Dirigida a: asistente directora de la Escuela de Bibliotecologia

Instrucciones: marcar con una X de acuerdo a lo que considere en cada indicador.

No. Indicador Sl NO

1 ¢ El proyecto ha recibido la aceptacion de la
institucion?

2 ¢ Los beneficiarios directos manejan el sistema?

3 ¢, Recibieron alguna capacitacion para el manejo de la
base de datos?

4 ¢ El proyecto resuelve la problematica del archivo
actual?

6 ¢La institucion se ve beneficiada con este Proyecto?

7 ¢ El proyecto facilitara la incorporacion de nueva
informacion a la Base de Datos?

8 ¢ El proyecto agilizara gestiones administrativas y en
la toma de decisiones?

OBSERVACIONES:
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Apendice L
Gestion de escaner para Escuela de Bibliotecologia

Guatemala 07 de Mayo oel 2013

Licenciado

Angel Rosales

The Buzz Agency

20 Calle final, Km 6.8 Carr. a Muxbal
Complejo Pradera, of. 3D
PRESENTE

Estimado Lic. Rosales:
Reciba un saludo cordial. Le deseo todo tipo de &xitos al frente de tan digna y
exilosa empresa,

De la manera mas atenta le informe, que me encuentro al frente de un Proyecto
de EPS, en la Unwersidad de San Carlos de Guatemala & gque vendra a
beneficiar varios procescs administratives en la Escuela de Bibliotecoicgia de
la FacuMad de Humanidades, denominado “"Sistema de Informacion de
Estudiantes de |la Escuela de Bibliotecologia®

Debido a ko antenor, le comento que estoy tocando a las puertas de las
empresas de las que tengo conocimiento, apoyan a estudiantes universitanos,
como m persona, en la gestion de equipe, materiales y otros, por ello,
SOLICITO respetuosamente, la donacidon de un Escaner para el desarrolio
optimo del Sistema mencionado

Estoy sequra, que su aporte serd invalusble Gracias antcipadas por su
atencidn y su apoyo,

Atentamente,

oUZZony
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Guatemala 22 de Mayo del 2013

Seflora

Maritza Grajeda de Paiz

Estudiante de EPS-Bibkotecologla
Facultad de Humanidades

Universidad de San Carlos de Guatemaia

Estimada Maritza:

Le saludamos con especial respeto y admiracion, conocer a estudiantes como
usted, nos liena de satisfaccién y nos motiva a sequir apoyando los procesos
de egreso, ya que Guatemala necesita gente comprometida con su rol,
estamos sequros que solo la Educacion llevard a nuesiro pais hacia adelante.
Desde ya le deseamos todo tipo de &xitos.

Le informamos que a solicitud de su carta de fecha 7 de mayo, para The Buzz
Agency es un honor, apoyarie con a donacidn del Escaner, y de esta manera
favorecer y fortalecer el EPS indicado. Le solicitamos dirigirse a8 nuestras
oficinas, en un horario de 8:00 a 16:00 hrs de lunes a viemes, Favor presentar
esla notificacion.

Postenormenta, agradeceramos nos remia oS controlés que su persona
considere pertinentes para nuestro archivo, en donde se verfica la entrega del
equipo a la Escueia de Bibliotecologia (cartas, oficios o fotografias).
Atentaments,

2V

Lic . Angel R
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Apéndice M
Manual de Usuario —Base de Datos

Manual de
Usuario

o . Base de datos
Este manual contiene informacién para el uso de la )
base de datos de los estudiantes y egresados de la de estudiantes
Escuela de Bibliotecologia de la Facultad de
Humanidades, Universidad de San Carlos de y egresados de
Guatemala. la

Bibliotecologia
USAC

Elaborado por : Maritza Grajeda de Paiz.
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INTRODUCCION

El propdsito de este manual es orientar paso a paso la utilizacion y
manejo adecuado de la base de datos de los estudiantes y
egresados de la Escuela de Bibliotecologia. Es una herramienta
gue servira de guia al personal administrativo en el buen
funcionamiento de los procedimientos que se realizan en el ingreso
de informacion y manejo de la base de datos, y para la pronta
recuperacion de la informacion actualizada y pertinente de los
estudiantes y egresados de la Escuela de Bibliotecologia.

Su importancia radica en que el programa utilizado EXCEL, es una
herramienta amigable y muy versatil.

Esta aplicacion permite imprimir y generar reportes a partir de estos

datos y conservar actualizada la informacion.
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Permisos de la aplicaciéon

La aplicaciéon consta de varias herramientas. A continuacion veremos una tabla
de los permisos disponibles:

Personal Administrador

Actualizar sus datos

Realizar Busquedas X
Verificar informacién X
Generar reportes X
Modificar informacion

Eliminar registros

Crear nuevos registros

XXX XXX X

Director (a) y asistente de la Escuela de Bibliotecologia, pueden consultar la
informacion y realizar otras operaciones.
Actualizacion de datos del estudiante

Para realizar esta actualizacion debemos hacer lo siguiente:

1. Abrala hoja de célculo con los datos y en cuya primera fila se sitte el
encabezado con las categorias de la misma.

2. El administrador lleva el cursor a la tabla, en donde corresponde por
orden alfabético, ingresar el nuevo nombre del estudiante.

gv]‘ = F General - &)+ base de datos corregida final [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel -ax
a) -
= Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar  Vista © - = x

B

PE:JHT } (N & 8 -[|E |- A |IEEZE

Calibri MRS

= ) =5, s e Pt I Aut -
Shaustartato Genera B R s s e i . A7 &

43 Combinary centrar = || (B3~ % 00|[%8 %8| Formato  Darformato Estilos de  Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary

condicional - como tabla = celda~ (2 Borrar ™ yfiltrar - seleccianar ™
Portapapeles @ Fuente £l eacion ) Nimera ] Estilos Celdas Maodificar
@ Aadvertencia de seguridad  Las macros se han deshabilitago. | Opdiones... *
I 13 - fe | 5622886
A 3 c ) E F G " [
1 Carme ~|Géner(~|Status [~ |MNombre - |DPI ~|Nacimiento [, |Teléfono + | E-mail - |Carrera_media [~
2 3515615 |Femenino 24713850 |
3 1510141 |Femening
4 8813638 |Femening 66303576
s Ma:
& 200114128 |Femening 1112081 16/05/1578
7 |200219310 |Femenino Adtivo 211103066
2 8716388 |Femening K1125004 14/07/1565
§9 200210357 |Femening Adiiva A-129207 20/03/1983 57100681 usacsol@amail.com [Secretaria y Oficinista
10 200210971 |Femenino 211138430 20/0s/1584 51261217
11 8716123 |Femenine k1125008 14/07/1385
12 200319577 |Femenine [A1113420 20/04/1584
13 Eszzxss F:
e za1sivz e
15 |9622872 F |Inactivo 21386024 20/03/1974
16 |240015 !
17 | 200021288 |F 21386020
18 ss13sm3  |F Adtiva |os/03/1561 56931628 norargusta@gmail com Perito Contador
13 5220088 |
20 3415333 |Femenino
219215851 |Masculing
22 200017505 _|Femening rricla Rasales, Lorens 24740666
4 4 » v | ESTUDIANTES -~ BIBLIOTECARIOS ~ LICENCIATURA -~ ¥ 0, & 00 0|
Listo Promedio: 9622886  Recuento: 3 Suma: 9622886 ‘ 253 (=) —— U= (%)
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3. Hacer Clic Izquierdo y seleccionar Insertar, nuevamente clic izquierdo e
inmediatamente escribir todos los datos en las celdas Verificar si los
datos son los correctos y guardar.

‘/D'_'-D Hw- 7 General - 4 % base de datos corregida final [Mode de compatibilidad] - Microsoft Excel = =
] -
Inicio | Insertar  Disefio de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista @ - =7 x

= = = ) =] =, Crhe  FEEE I Autosuma -

B A Calibri -l -[AT o | | Sisiustar texta General - ij,‘ ﬂjﬁ B | ™ e [ 1?3

= EeY = — 8] Rellenar -

Pegar N & & ~|[i ][~ A-| || & combinary centrar + | (@3« % 000][%8 .%| Formato Darformat Estilos de | Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary

- J - — condicional - como tabla~  celda - - ke ke 2 Borrar ~ v fittrar - seleccionar ~
Portapapeles = Fuente & Alineacién = Nimero ) Estilos Celdas Modificar

- 5 x
@ Advertencia de seguridad  Las macros se han deshabilitado. | Opcianes..
‘ B15 ~ Fe ‘ Femenino
A 8 c ) E F s H i
1 Carmnel~ Génenv]smms -]Nombre DPI ~|Nacimiento [.|Teléfono «|E-mail ~|Carrera_media =
2 9515615 |Femenind 4 Cortar 24713850
3 1510181 Femening 53  Copiar
4 |8813638 Femening [ Pegar 66303576
5 Masculin Pegada espedial..
6 200114128 |Femening Insertar., s 41112081 16/05/1978
7 200219310 |Femanina| Eliminar... A-11103066
& 5716895 |Femening [Bosaijcontenida na K112500¢
2 200310357 |Femening Filtgar 4 £-125207 57100681 usacsol@omail.com Secretaria y Oficinista
10 200410871 |Femening Pricnay * i A11134220 51261217
11 716123 |Femening o Insertar comentario I K1125004 14/07/1965
12 200319977 |Femening 21 Eormato de celdas... i 41113440 20/04/1984
13 9622836 |Femening Elegir de la lista desplegable.. b
14 8215173 |Femaning Asignar nombre a un fango...
15 3622572 [Femening o Hipeninaulo.. 1386024 20/03/1974
16 240015 Msscutine—L I i "
calibri - 11 - A" 27 B oo o
17 200021288 |Femening] rid Rebeca a1z36028
N&=i-h-A-<.E .

18 8913283 |Femenin — = /= Ruth 06/03/1961 56931628 norargueta@gmail.com Perita Contador
15 9220088 |Masculino Armas Estrada, Julio Ricardo
20 8215333 |Femaning arriols Flores, ana Maris
21 5215851 |Msseuling Arricls Rosales, Juan Carlos
22 200017505 _|Femening Arriolz Rosales, Lorena 24740568

W 4 b M| ESTUDIANTES - BIBLIOTECARIOS - LICENCIATURA ¥

Listo

#Inicio| (" Facebook - Google Chrome | [ Mis documertos

| ) BASE DEDATOS

| 58] Manusl de Usuario - Micr.. | [ microsoft Encel - base...

[EEEEENe o

)

« &= (®) om0

GENERACION DE REPORTES

La base de datos permite generar reportes a partir de la informacién actual.

1. Ve al menu Insertar y haz clic en el primer icono a la izquierda donde

dice Tabla Dinamica.

Ahora

selecciona

el comando Tabla

dindmica que se encuentra dentro del grupo Tablas de la ficha Insertar.

¥ General g )7

=
y/D y |
> Inio | Insetar | DiseAodepagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista

D 802 kol O @ 1

base de datos corregida final [Modo de compatibilidad) - Microsoft Excel -

@_mx

4749 Q

Tabla | Tebla Imagen Imégenes Formas SmartArt | Columna Linea Circular Barra hrea Dispersion  Otros | Hipeninculo | Cuadro Encabezadoy WordArt Linea de Objeto Simbolo
dinamica ¥ predisefiadas  * - - v - v grEficos T detexto pie depaging  *  fima~
Tablas Tlustracionas Grafitas G| Vinculos Texto

Archivo Inicio Insertar Diserio de pagi
o— [ e EIE "-.I
e o |ﬂ1| Bk |'|_j
Tabla Tabla | Imagen Imagenes Formas

dinamica * predisefiadas -

Tablas Ilustraciones
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2. Se mostrara el cuadro de dialogo Crear tabla dindmica. Clic en Aceptar.

ASISTENTE TABLA DINAMICA

Crear tabla dinamica ed 4

Seleccione los datos que desea analizar

¥ Seleccione una kabla o rango

Tabla o rango: | SETIEIETTYSER 3L S

™ Ukilice una fuente de datos externa

Elegir conexion. .. |

Mombre de conesxian:

Elija dande desea colocar el informe de tabla dinamica

£+ Nueva hoja de céloulo

£~ Hoja de célculn existente

Lbicacidn: I Eﬂ
Acepkar I Cancelar

)

3. A la derecha vera una ventana titulada Lista de campos de tabla
dindmica, en la parte superior de dicha ventana tiene los conceptos que
estaban en el encabezado de la hoja de calculo, en la parte inferior le
pide que indique en qué parte de la tabla dinAmica quiere colocar dichos

campos.
VENTANA CON LOS CAMPOS CREADOS

Lista de campos de tabla dindmica -

Seleccionar campos para agregar al
informe: Iﬁ -
-

[ carn=

[ Género

[ status

[ Mombre

OoPI

[ Macimiento 1
O Teléfono

1 E-ma=il

[ Carrera_media

[ Lugar_trabajo

[ Inicio_bibliotecario
[ Cursos aprobados

e 1 PR oo

Arrastrar campos entre las areas siguientes:
“w" Filtro de informe 5 Rétulos de col...

1 Rotulos de fila E  Valores

[ aAplazar actualizacién d... Actuslizarn

[EEIE =] T & ST
| |« =i Jll 0 (@D os:57
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4. Para completar latabla dinamica debe arrastrar los campos al area
correspondiente. se obtiene la siguiente tabla, mas compleja pero con
mas informacién. Basta con pulsar sobre el botén del raton sobre
el campo que quiera colocar y arrastre sin soltar hasta llegar a cada
una de las opciones momento en el cual sueltas el boton. Asi ha
indicado en donde quieres esa informacion.

bilidad] - Microsoft Excel - = x
&) — m 3
2 | g
=Ll = = R = i |
s Herramientas Lista de |Botones |Encabezados
oLAaP Carmp o 4+ de campo
entas Fostrar u ocultar
b
==
I Lista de campos de tabla dinamica .~ =

Seleccionar campos para agregar al m - I

informe:

-

GéEnero

[ status

MNombre

O DFI

[ Macimiento

[ Telefona

[ E-mail

[ Carrera_media

[ Lugar_trabajo

[ Imicio_bibliotecario
[1 Cursos aprobados
[ Ultimo semestre aprobado

Arrastrar campos entre las dreas siguientes:
" Filtro de informe HH rRétulos de col...

| Genero =

l Rdtulos de fila = walores

Mombre nt
[ Aplazar actualizacion d...
i
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5. Se obtiene la siguiente tabla, por ejemplo si se solicitd el campo Nombre
y Geénero, en Género proporciona la opcién de elegir: Todas, Femenino
o Masculino. En este patron, se solicito Nombre y Género Femenino. Lo
va repitiendo con la informacion que necesite y alterminar vera
reflejada los datos en la tabla dinamica de la derecha como ve en la
imagen.

= =r -~ S | General -~ | [& =
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Cratas Revisar Wista
rombre de tabla dinamica: || Campo activao: = = Agrupar seleccian A | =
Tabla dindmical rombre B <= Desagrupar - =
— -2 Ordenar
Y Opciones ~ B Configuracidén de campo E&E ~grupar campos a2l
Tabla dinamica Campo activo Agrupar COrdenar
@ Adwvertencia de seguridad Las macros se han deshabilitado. Opciones...
| T - I | Aguilar De Ledn, Blanca Rosa
a B Lo D
1 | Género |[{Togas)[=
2 {Todas)
= femenimo ueS carm
4 Mombre Femening q F:
= = Masculino
5 Campos Meandez, Ana Lissette fen blanco)
& |Agreda Godines, Dora Judith
7 |Aaguilar De Ledon, Blanca Rosa
2 |Aaguilar Gomez, Mario Roberto
9 |Aalbizures Morales, Maria Mercg
10 |Alonmso Macu, Miriam MNMobhemi
11 |Aalonzo Arrivillaga, Ingrid Marita [ Seleccionar varios elementos )‘ O q I l E
12 |Aalvarado Alvarez, Maria Argent EEEEED I Cancelar I
13 |lAalvarado Jliménez, Alma Solima -
14 |Aadlvarado Jiméenez, Evelyn Mohemi
15 |alvarado Rodas, Sandra Maribel
16 |Alvarado Urguizd, Andrea Marilis

6. Imprimir reporte solicitado.

el = - o | General ~ | [Z =
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos E
rMombre de tabla dindmica: Campo activos: ~ =% Agrupar selecci

<= Desagrupar

5 opc ¥ Configuracidn de campo EFEl ~cgrupar campc
Tabla dinamica Camp o activo Agrupar
@ Adwvertencia de seguridad Las macros se han deshabilitado. O pciones...
| ST - ‘ o | AMoguilar De Ledn, Blanca Rosa
e B
1 GEnero |Femenino [=v|
2
= I
< Nombre = C — I o q
=3 Campos Mandeaez, Ana Lissette
(=3 SMoreda Godines, Dora Judith
7 AMoouilar De Ledn, Blamca Rasa
=3 Aldbizures PMorales, Maria Mercedes
=1 Adonso Macu, PMiriarm Nobhermni
10 |alonzo arrivillaga, Ingrid paritza C
11 |advarado alvarez, Maria Argentina o I
12 |Aadwvarado Jiméenez, Alma Solimar
12 |Adwvarado Jimenez, Evelyn Mobhemi
14 |Adwvarado Rodas, Sandra Maribe=l
A5 |Adwvarado Urguizd, Andrea MMarilis

16 |Adwvarenga Fuentes, Miriam Judith

AT |Adwvarez Altalef, Maria

18 |alvarez Chub, Blanmnca Estela

19 |larevalo Cifuentes de Galwvez, Ingrid Rebaeca
20 |Aargueta Barillas de PMatute, Mora Ruth

21 |Aarricla Flores, Anma Maria

22 |larriocla Rosales, Loremna

22 larrivillaca Almmym Inorid RAsrcitsa
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Nombramiento Asesora

JIMCNIEN  pivensidad de San Carbes de Guatemata
Facultad de Fumanidades

Guatemala, 03 de Julio de 2012.

Sefior (a) .

Director (a} Amelia Yoc Smith
Presente

Estimado Director (a)-

Atentamente le saludo y a Ia ez le mformo qu ia_Facultad de Humanldades de 1a Umversudad de

San Carlos; de Guatemala, con'el: objetlvo de participar en la solucién. de Ios proble as educativos
1 ' antes de la

a mvel nacwna[ reahza el E clcio Profesional Supe' isado —EPS— oon los €s

.{v‘ @
g i b

£DNECTION §
o

. . MTGSIng. . -
Educacién Supexion,: ﬂuduymfa ¢ .‘?rm;mtiua
‘Edificia 54, ciudad universitaria zoria 12.

Teléfoms. 2418 8601 24188602 24188620 -
2418ﬁ0000x! 85301-85302 Fax: 83320
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: TRICENTENATA Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades

Guatemala, 30 Abril 2012

Licenciado (a).

AMELIA YOC SMITH .
Asesor (a)de Tesis 0 E_PS
Facultad de Humanidades.

Atentamente se le :nforma que ha sido- nombrado(a) como ASESOR(A) que
debera orientar y dictaminar sobre el trabajo de ( ) tesis o EPS (x) que ejecutara
el (la) estudiante

MARITZA GUISELA GRAJEDA GARCIA DE PAiZ
' 199918844

Previo a optar al grado de Licenciado (a) en pedagogia y Bibliotecologia

Departamentd Extenssén

egos Biolis

C.C expediente
Archivo

Educacidn Superox, Snclugyente y Proyectiva
Edificio 5—4 ciudad universitaria zona 12
Teléfonos: 2418 8601 24188602 24188620

2418 8000 ext, 85301-85302 Fax: 85320
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CARTA AUTORIZACION PARA APLICAR INSTRUMENTOS

Guatemala, 19 de mayo de 2014

Licda. Amelia Yoc Smith

Directora Escuela de Bibliotecologia
Facultad de Humanidades

Universidad de San Carlos de Guatemala
Su despacho,

Estimada Licda. Yoc Smith:
Reciba un cordial saludo.

De la manera mas atenta,solicito su autorizacién, para que me permita ingresar al
salon de clase de los estudiantes de Escuela de Bibliotecologia, de las jornadas
vespertina y sabatina, para aplicar el instrumento, que estoy utilizando para
capturar informacion personal, con el objetive de desarrollar una Base de Datos
actualizada de estudiantes sobre su record estudiantil.

De igual manera, para aplicar de una vez, el instrumento a las y los catedraticos,
para actualizar la base de datos sobre su informacion profesional.

Anticipadas gracias por su atencién.

Atentamente,
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